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1. PLATFORMA SYSTEMOWA — WYMAGANIA OGOLNE

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.
1.16.
1.17.

1.18.
1.19.

System musi by¢ zbudowany z wykorzystaniem technologii i narzedzi zapewniajacych: wysoka
dostepnosé, stabilnosé, wydajnos¢, skalowalnos¢ oraz bezpieczenstwo. Wymagane jest
zbudowanie Systemu zgodnie z normami PN-ISO/IEC-27001 lub réwnowaznymi.
System musi by¢ zbudowany co najmniej w architekturze tréjwarstwowej klient — serwer.
Dopuszczalne rozwigzanie musi wykorzystywaé infrastrukture sprzetowa znajdujaca sie u
Zamawiajgcego, jak rowniez przechowywac¢ na niej dane. Przy czym portal pracowniczy
powinien zosta¢ umieszczony na serwerze zewnetrznym, wynajmowanym przez
Zamawiajgcego, a komunikacja bazy danych z portalem pracowniczym musi by¢ zawsze
inicjowana ze $rodka sieci.
Wszystkie dane w Systemie muszg by¢ obstugiwane w relacyjnej i transakcyjnej bazie danych
umozliwiajgcej dostep do danych za pomocg jezyka SQL.
System musi umozliwiaé wspodtprace z systemami operacyjnymi stacji roboczych, ktére posiada
Zamawiajgcy: Windows 10 PRO (wersje 32 i 64 bitowe) oraz ich nowszymi wersjami oraz Safari.
System umozliwia korzystanie uzytkownikom na urzadzeniach mobilnych z czesci modutow w
tym min. obieg dokumentéw, portal pracowniczy, grafik pracy.
System musi zapewniaé wspodtprace z oprogramowaniem biurowym MS Office 365.
System musi zapewniaé integracje z posiadang przez Zamawiajgcego ustuga katalogowa Active
Directory. Stopien integracji z ustugg katalogowag IT zostanie uzgodnione z Dziatem IT
Zamawiajgcego na etapie wdrozenia.
System musi zapewniaé wspotprace z Windows Server 2019 oraz jego nowszg wersj3.
System musi zapewniac wspodtprace z systemem pocztowym Exchange OnLine m365 oraz jego
nowszg wersjg na potrzeby:
generowania maili z Systemu ERP zawierajacych alerty, tresci maili, zatgczniki,
przesytania maili z trescig, tematem (PDF lub inna nieedytowalna) i zatagcznikami ze skrzynki
pocztowej do ERP z mozliwoscig ich odczytania i wskazania docelowego przechowywania
miejsca w systemie.
Interfejs webowy musi by¢ poprawnie interpretowany i wyswietlany przez najnowsze wersie
przegladarek dla systeméw Windows i MacOs.
System musi umozliwia¢ eksport danych min. do formatéw: pdf, xlIsx, docx, txt, csv, xml, oraz
inne formaty obstugujace dokumenty wytworzone w instytucji dla celéw archiwizacyjnych, w
tym formaty plikdw multimedialnych.
System musi umozliwia¢ import danych min. w formacie: csv, xls, docx, xlsx, docx, pdf, orazinne
formaty obstugujace dokumenty wytworzone w instytucji dla celéw archiwizacyjnych, w tym
formatow multimedialnych.
System musi umozliwiaé obstuge kodow kreskowych w zakresie generowania kodéw oraz ich
odczytu.
Znormalizowane formaty widokdéw.
Mozliwos$¢ odczytu i zapisu lub modyfikacji danych z poziomu przegladarki.
Wymiana informacji pomiedzy systemami biznesowymi z zewnetrznymi partnerami oparta o
przesytanie komunikatéw (np. EDI lub dokumenty w innym formacie).
Obstuga pliku bteddéw.
Rodzaje obstugiwanych urzadzen:
- Ekrany dotykowe,

- Myszka,



- Czytnik kodoéw kreskowych,

- Klawiatura,

- Przyrzady pomiarowe,

- Skanery,

- Przenosne terminale danych,

- Drukarka fiskalna,
- Drukarka.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.
1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

1.29.

1.30.
1.31.
1.32.
1.33.

1.34.

System musi posiada¢ Modut administracyjny, w tym mozliwo$¢ nadawania uprawnien do
administrowania Systemem, dla wskazanych Uzytkownikéw do okreslonego zakresu danych i
funkcjonalnosci.
Modut administracyjny Systemu musi umozliwiaé zarzgdzanie Uzytkownikami, uprawnieniami i
dostepem oraz konfiguracjg Systemu.
System musi umozliwia¢ Administratorom podglad uzytkownikéw aktualnie zalogowanych do
Systemu, a takze historii logowan uzytkownikéw.
System musi umozliwiaé zarzgdzanie kontami uzytkownikéw, co najmniej w zakresie:

1.23.1. dodawania/edycji/blokowania konta uzytkownika (login, hasto, imie, nazwisko, email,

telefon, jednostka organizacyjna),

1.23.2. ustawienia cyklicznej zmiany hasta,

1.23.3. wymuszenia natychmiastowej zmiany hasta,

1.23.4. ustawienia czasu waznosci konta,

1.23.5. ustawienia praw dostepu dla uzytkownika,

1.23.6. przypisania uzytkownika do struktury organizacyjnej,

1.23.7. wymuszenie ztozonosci hasta.
System musi umozliwia¢ podglad dla Administratora uprawnien uzytkownikéw.
System musi umozliwiaé definiowanie alertéw, ktére w zaleznosci od wartosci okreslonych pol
w zapisanym rekordzie umozliwiajg automatyczne wykonywanie akcji, np. wystanie poczty
elektronicznej o konfigurowalnej tresci (zawierajgcej okreslenia bedace wartosciami pdl),
wyswietlenie komunikatu.
System musi umozliwia¢ automatyczne wysytanie alertow na wskazane adresy e-mail dotyczace
wystgpienia awarii lub btedéw oprogramowania, przecigzeniu Systemu, masowego wpisywania
btednych logindw, itp.
System musi zapewni¢ przechowywanie szablondw dokumentéw, raportéw, alertéw itp. wraz z
wersjonowaniem.
System musi umozliwiaé wprowadzanie, przetwarzanie oraz wyszukiwanie danych
gromadzonych w bazie danych, a takze ich prezentacje za pomocga interfejsu Systemu, a takze
zestawien i raportow.
System musi umozliwiaé zarzadzanie danymi stownikowymi, ich dodawanie i edycje, aktywacje
i dezaktywacje z zachowaniem historii zmian.
System musi obstugiwa¢ wielowalutowos¢.
System musi posiada¢ wbudowany kalendarz - prezentacja dni tygodnia, miesiecy, roku.
System musi umozliwia¢ logowanie do Systemu w oparciu o dane z AD.
System powinien uniemozliwia¢ skorzystanie z funkcjonalnosci dostepnych dla uzytkownika bez
zatwierdzenia zapoznania sie z procedurg bezpieczenstwa.
System musi umozliwiaé definiowanie dla kazdego uzytkownika indywidualnych kont i haset.



1.35.

1.36.

1.37.

1.38.

1.39.

1.40.

1.41.

1.42.
1.43.

1.44.

1.45.

1.46.

1.47.

1.48.

1.49.

1.50.

1.51.

1.52.
1.53.

1.54.

1.55.

1.56.

1.57.

1.58.

1.59.

System musi zapewnié dostep do wszystkich funkcjonalnosci i danych w Systemie w oparciu o
jednokrotne logowanie.

System musi umozliwia¢ definiowanie/edytowanie/usuwanie rol.

System musi umozliwia¢ definiowanie/edytowanie/usuwanie profili uprawnien.

System musi umozliwia¢ wyznaczanie zastepstw w modutach, lub do okreslonych
funkcjonalnosci systemu.

System musi umozliwia¢ audytowanie wszystkich préb dostania sie do systemu w logach: opis
zdarzenia (proby udane i nieudane), nazwa uzytkownika, nazwa hosta, data zdarzenia, godzina
zdarzenia.

System musi umozliwiaé eksport logéw Systemu do formatu xlsx, csv.

System musi umozliwia¢ okreslenie okresu, po ktérym bedg nadpisywane logi, posiadaé
mechanizm retencji logdw z mozliwoscia jego konfiguracji przez Zamawiajacego.

System musi umozliwia¢ implementacje mechanizméw rozliczalnosci dziatan uzytkownikéw.
System musi umozliwia¢ identyfikacje uzytkownika i czasu wykonania kazdej zmiany w bazie
(wstawienie, aktualizacja, kasowanie).

System musi umozliwiaé tworzenie petnej kopii bezpieczenstwa Systemu na zgdanie.

System musi zapewnia¢ cykliczne automatyczne tworzenie kopii bezpieczenstwa.

System musi posiadaé¢ mechanizmy umozliwiajgce szybkie przywrécenie stanu normalnej pracy
Systemu po awarii.

System musi umozliwiac rejestracje standw niesprawnosci Systemu i ich przyczyn w logach: data
zdarzenia, identyfikacja btedu, opis btedu itp.

System musi automatycznie przekazywac do zdefiniowanej grupy Administratoréw komunikaty
mailowe o stanach niesprawnosci Systemu.

System musi automatycznie roztgczy¢ uzytkownika Systemu po zadanym czasie nieaktywnosci.
W wypadku automatycznego roztaczenia sesji elementy modyfikowane przez Uzytkownikéw
powinny zostac zapisane tak, aby nie utracono wykonywanych operacji (ostatni stan wersji
roboczej).

System musi posiadac graficzny okienkowy interfejs Uzytkownika zgodny ze standardem MS
Windows 7/8/10 i nowsze oraz MacOS.

System musi posiadac interfejs Uzytkownika i Administratora w jezyku polskim.

System powinien umozliwia¢ definiowanie szablonéw dokumentéw, raportéw, formularzy w
jezyku polskim (dodawanie, tworzenie, edycja, usuwanie).

Musi zosta¢ zapewniona jednolitos¢ wygladu i obstugi interfejsu w zakresie obszarow
wspieranych przy pomocy tego samego rozwigzania technicznego.

System musi zapewnic¢ zasade jednokrotnego wprowadzania danych do Systemu.

System musi prezentowac pulpit uzytkownika wyswietlajagcy informacje o przypisanych
zadaniach do uzytkownika.

System musi umozliwia¢ definiowanie z poziomu pulpitu uzytkownika dodatkowych skrétéw do
funkcji dostepnych dla uzytkownika w tym raportow, zestawien i innych polecen do ktérych ma
dostep w oparciu o przypisane do niego uprawnienia.

System musi umozliwia¢ wywotywanie polecen bez przechodzenia przez menu, skréty
klawiaturowe dla najczesciej uzywanych polecen (skréty klawiaturowe mogg by¢ definiowane
przez uzytkownika, skroty nie mogg kolidowac ze skrétami srodowiska systemu Windows).
System musi umozliwia¢ ustawianie przypomnien o terminach, do zdefiniowania w
poszczegdlnych modutach na etapie analizy przedwrozeniowe;j.



1.60.

1.61.

1.62.
1.63.

1.64.

1.65.

1.66.

1.67.

1.68.

1.69.

1.70.

1.71.

1.72.

1.73.

1.74.

1.75.
1.76.
1.77.

1.78.
1.79.
1.80.

1.81.
1.82.

System musi umozliwia¢ wyznaczanie wskaznikiem myszy szerokosci kolumn w wyswietlanych
tabelach.
System musi umozliwia¢ ukrywanie/odstanianie/okreslanie kolejnosci kolumn w wyswietlanych
tabelach.
System musi umozliwia¢ wstepne filtrowanie wyswietlanych/drukowanych danych.
System musi umozliwia¢ tworzenie zaawansowanych filtrow wyswietlanych/drukowanych
danych.
Oferowane rozwigzanie musi zapewnic¢ czytelne, jednoznaczne komunikaty o btedach w jezyku
polskim.
System musi umozliwia¢ sygnalizacje wykonywania operacji, np. czas wyszukiwania danych
sygnalizowany standardowym wskaznikiem zajetego kursora.
System musi zapewniac¢ centralne zarzadzanie konfiguracjy: ustawieniami, rozszerzeniami i
modyfikacjami, uprawnieniami uzytkownikdéw.
System musi umozliwia¢ okreslenie uprawnien dla danych ilosciowych oraz wartosciowych
niezaleznie dla kazdego z uzytkownikdow.
System musi by¢ mozliwie maksymalnie zestownikowany tj. kazda informacja powtarzajaca sie
przy wielu rekordach powinna by¢ wybierana ze stownika.
System musi wymusza¢ wpisywanie danych zgodnie z ustalonymi formatami daty, miar, kwot,
tekstu itp.
System musi zapewnia¢ walidacje typu danych oraz zakresu i spdjnosci danych podczas
wprowadzania danych przez uzytkownika w formularzach.
System musi uniemozliwia¢ uzytkownikowi wprowadzenie danych wykraczajgcych poza
dopuszczalny zakres (walidacja pdl).
System musi umozliwia¢ dodawanie, usuwanie oraz edycje tematéw pomocy. Z poziomu
pomocy, System musi umozliwia¢ wywotanie danej funkcjonalnosci opisanej w temacie pomocy.
System musi umozliwia¢ przygotowanie dowolnego zestawienia/raportu w oparciu o dane i
uprawnienia z obszaru, do ktérego przypisany jest dany uzytkownik.
System musi umozliwiac:
1.74.1. drukowanie w formacie A3,
1.74.2. drukowanie w formacie A4,
1.74.3. drukowanie do pliku minimum w formacie pdf, a gdzie to mozliwe takze xls/xlsx,
1.74.4. podglad wydruku na ekranie.
Wykorzystanie jednolitych narzedzi programistycznych dla catosci dostarczanego Systemu.
Wspdlny modut administracyjny.
Wymiana danych z systemem Ptatnik, systemem elektronicznej obstugi PIT, systemem
bankowym Banku BGK SA, systemem organéw podatkowych obstugujgcym JPK.
Integracja z zewnetrznymi systemami w zakresie pobierania stownikdédw: KRS, REGON, CEIDG.
Sprawdzanie wprowadzanych kontrahentéw w GUS, VIES, Biata lista.
Narzedzie umozliwiajgce budowanie i wykonywanie zapytan ad hoc, analiz, swobodne
dodawanie lub modyfikacje raportéw i zestawien bez koniecznosci ingerencji w
oprogramowanie - Generator raportéw.
Generowanie raportéw obejmujgcych dane pochodzace z réznych obszaréw funkcjonalnych.
Mozliwo$é wykorzystania predefiniowanych wzorcow raportéow/analiz/zestawier dostepnych w
standardzie, a takze tworzenia i zapisywania wtasnych.



1.83. Mozliwo$é tworzenia nowych wtasnych wzorcéw raportéw/analiz/zestawien w oparciu o wzorce

zdefiniowane w Systemie.

1.84. Tworzenie raportéw:

1.84.1. raporty oparte o samodzielnie definiowane zapytania (Query) odnoszace sie do

dowolnych danych zgromadzonych w Systemie

1.84.2. jezyk programowania wbudowany w narzedzie raportowania, pozwalajgcy na

programowe tworzenie wtasnych procedur i funkcji wykorzystywanych podczas
generowania raportu

1.84.3. zamieszczanie wykresow w raportach

1.85. Mozliwos¢ udostepniania zdefiniowanych raportdw z poziomu Systemu innym uzytkownikom.

1.86. Mozliwos¢ parametryzacji tworzonych raportéw i analiz poprzez zastosowanie filtréw

ograniczajacych, grupowania danych, itp.

1.87. Wspomaganie drukowania wszystkich dokumentéw: zbiorczo lub pojedynczo

1.88. Wyglad raportow:

1.88.1.

1.88.2.
1.88.3.

1.88.4.

definiowalny standardowy nagtéwek/stopka: data wydruku, jednostki org., numer strony,
uzytkownik generujacy, wersja raportu

wydruk powinien zawiera¢ date generowania (data systemowa),

jednolite reguty wprowadzania (ustawiania) tych samych parametréw przy uruchamianiu
réznych raportéw min. do poziomu modutu,

wydruk raportu bedzie umozliwiat petng informacje na temat parametréw w oparciu, o
ktére wydruk powstat.

1.89. Monitorowanie procesu generowania raportu:

1.89.1.

1.89.2.
1.89.3.

podczas obliczen powinna sie wyswietli¢ informacja pozwalajaca oceni¢ potencjalny czas
ich zakonczenia np. procent wykonania zadania,

na zadanie uzytkownika przerwanie generowania wydruku,

sygnalizacja o kompletnosci raportu: numerowanie stron, sygnalizowanie korica raportu.

1.90. Modut raportowy Systemu powinien w szczegdlnosci:

1.90.1.
1.90.2.

1.90.3.

1.90.4.

1.90.5.
1.90.6.

1.90.7.

1.90.8.

1.90.9.
1.90.10.

Udostepniad liste predefiniowanych raportéw,

Udostepni¢ narzedziowe wsparcie w procesie definiowania raportu od etapu definicji
zrédta danych do zbudowania layout’u wynikowego i publikacji,

Zapewnic¢ integracje Modutu raportowego Systemu z mechanizmami bezpieczenstwa i
dostepu do danych, tzn. zakres danych dostepnych w raporcie musi by¢ ograniczony do
uprawnien osoby go generujacej,

Umozliwiaé tworzenie przez uzytkownikéw witasnych raportéw, zestawien i dokumentow
poprzez wbudowany kreator raportow,

Umozliwiaé tworzenie szablonéw dla dokumentéw, raportéw i zestawien,

Umozliwiaé¢ definiowanie warunkéw selekcji dla zakresu danych, ktéra ma zostaé ujeta lub
pominieta w zestawieniu,

Umozliwiaé¢ definiowanie dla kazdego zestawienia réznego rodzaju sum czesciowych,
agregacji,

Umozliwiaé¢ wielowymiarowe prezentowanie danych,

Umozliwiaé ukrywanie danych szczegétowych w zestawieniach,

Umozliwia¢ dowolne definiowanie kolumn w zestawieniu, ich kolejnosci oraz sposobu
sortowania danych,



1.90.11. Umozliwia¢ zmiany szerokosci, opisu, koloru oraz innych parametréw prezentacji w
zestawieniu.

1.91. Mozliwos¢ wydruku do pliku lub na drukarke przygotowanego zestawienia w postaci w jakiej
uzytkownik widzi zestawienie na monitorze.

1.92. Mozliwos¢ generowania dokumentéw oraz raportdw i zestawien na podstawie predefiniowanych
szablonéw, w ktdrych czes¢ danych bedzie wypetniana automatycznie danymi z bazy danych
(reszta przez uzytkownika).

1.93. Mozliwos¢ zapisania definicji zestawienia jako predefiniowanego raportu.

1.94. Mozliwos¢ zdefiniowania dostepu uzytkownikowi do zapisane]j definicji zestawienia dla innych
uzytkownikdéw.

1.95. Mozliwos¢ zapisania zestawienia w repozytorium plikdw, co pozwoli przeglagda¢ gotowe
zestawienia bez koniecznosci ponownego uruchamiania funkcji przeliczajgcych zestawienia.

1.96. Mozliwosc¢ zdefiniowania uzytkownikowi dostepu do zestawienia dla innych uzytkownikéw.

1.97. System powinien zapewnia¢, ze do generowania raportéw udostepnione bedg wszystkie dane
gromadzone w bazie danych zgodnie z uprawnieniami do odczytu danych przez uzytkownikéw
generujacych raporty.

1.98. System powinien umozliwia¢ wykorzystanie catych tabel oraz ich poszczegdlnych pdl do
definiowania szablonéw raportéw.

1.99. System powinien umozliwia¢ definiowanie wyboru danych (filtrowanie) wg. dowolnych
warunkéw logicznych z wykorzystaniem tabel i ich pél w ramach bazy danych.

1.100.System powinien umozliwia¢ udostepnienie dowolnego raportu okreslonej grupie uzytkownikow
w zadanym przedziale czasowym.

1.101.System powinien umozliwia¢ tworzenie gotowych raportdw na podstawie kryteriéw z danych
stownikowych oraz meta danych.

1.102.System powinien umozliwiaé tworzenie gotowych raportdw na potrzeby sprawozdawczosci.

1.103.0ferowany System musi poprawnie funkcjonowac na stacjach roboczych uzytkownikow, ktérzy
pracujg w profilu indywidualnym bez uprawnied administratora stacji roboczej. Zaden z
elementéw oferowanego Systemu nie moze wymagac do swojej poprawnej pracy, posiadania
uprawnien administratora na stacji roboczej uzytkownika.

1.104.System musi mie¢ walidacje poszczegdlnych pdl w formularzach (tych, ktérych jest mozliwosé i
zasadnosc).

1.105.System musi zapewnia¢ automatyczne sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych do Systemu
danych typu NIP, PESEL, REGON razem ze sprawdzaniem sumy kontrolnej. Sprawdzanie
poprawnosci numeru

1.106.NIP dot. Wszystkich krajow Unii Europejskiej. System musi by¢ nie wrazliwy na réine sposoby
zapisu numerdéw NIP (np. z separatorami lub bez.)

1.107.System musi zapewni¢ mozliwos¢ eksportu wszystkich widokéw ekranowych (grid) i
wygenerowanych raportéw do co najmniej nastepujgcych formatéw: txt, .xIsx, .docx, pdf oraz csv.

1.108. System musi zapewni¢ automatyczne wyliczanie wartosci pdl, ktére moga by¢ wyliczone na
podstawie danych wczesniej prowadzonych, a ich warto$¢ wynika z logiki danych lub
przepiséw prawa, np. wartos¢ podatku, wartos¢ odsetek, itp.

1.109. System musi zapewnia¢ dostep do jego funkcjonalnosci i mechanizmoéw z wykorzystaniem
szyfrowania przesytanych danych pomiedzy stacjg roboczg uzytkownika, a serwerem
aplikacji. Szyfrowanie przesytu danych musi dotyczy¢ catej sesji uzytkownika.

1.110. Urzadzenia mobilne



1.111.

Zgodnos¢ z przepisami

2. PLATFORMA SERWEROWA - WYMAGANIA TECHNICZNE

1.1.1.

Zamawiajgcy na potrzeby realizacji Systemu udostepni wirtualizator Vmware w wers;ji 6.5.z

parametrami jak ponizej:

- sumaryczna ilos¢ Logical Processors, RAM, HDD i ilo$¢ NIC:
- Logical Processors: 40szt;

- RAM: 256GB;

- HDD: 1,77TB;

- NIC: 4szt.

Konkretna wersja VMWare ESXi 6.5.0, 5224529

1.1.2.

1.1.3.

1.2

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

Systemy operacyjne dla serweréw muszg by¢ dostarczone i zainstalowane przez Wykonawce.
Pozostaty sprzet nie wymieniony powyzej zapewnia Zamawiajgcy.

PLATFORMA SYSTEMOWA
Wykonawca musi dostarczyé, wdrozy¢ i uruchomié bazy danych wraz z systemem zarzgdzania
bazg danych, w konfiguracji bazy danych produkcyjnej oraz bazy danych testowej, niezbednych
do poprawnego uruchomienia i uzytkowania systemu w Srodowisku Zamawiajgcego.
Wykonawca musi przedstawi¢ i zapewnic ciggtos¢ certyfikatow zgodnosci technologicznej
oferowanego Systemu, systemu operacyjnego oraz bazy danych.
Wykonawca musi zagwarantowaé petng funkcjonalnosé¢ Systemu w obecnym sSrodowisku IT
oraz sieci informatycznej Zamawiajacego.
Wykonawca musi zapewni¢ prawidtowa wspotprace Systemu z technologiami Fast Ethernet
oraz Gigabit Ethernet, zestawem protokotéw TCP/IP w wersji 4 i ew. 6, na chwile obecng
Zamawiajgcy nie dysponuje takimi rozwigzaniami, ale planuje je wdrozy¢. Wykonawca musi
zapewnic prawidtowa wspédtprace Systemu z drukarkami fiskalnymi (w tym drukarkami Posnet
Thermal obecnie uzywanymi przez Zamawiajacego) oraz drukarkami z funkcjami skanowania
(z OCR), drukarkami etykiet, czytnikami kodéw kreskowych.
Wykonawca musi zagwarantowac bezproblemowg prace Systemu na stacjach roboczych.

KADRY | PLACE

ZGODNOSC Z PRAWEM

1. Oprogramowanie musi zawiera¢ rozwigzania zgodne z aktualnymi przepisami prawa,
do ktérych stosowania zobowigzany jest Zamek Krélewski na Wawelu. W zwigzku z powyzszym
ma on uwzglednia¢ m.in. niniejsze akty prawne wraz z wprowadzanymi w nich zmianami oraz
aktami wykonawczymi:

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j Dz.U. 2020 poz. 1320, z pdzn. zm.);
Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U. 2020
poz. 266, z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz.U. 2020 poz. 870, z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz.U. 2020
poz. 1426, z pézn. zm.);



- Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781, z pdin.
zm.);

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1, z pdzn. zm.);

- Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. 2019 r. poz. 742,
z pdin. zm.);

- Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz.U. 2019 poz.
1231, z pdin. zm.);

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. 1997 poz. 776, z pdzin.zm.);

- Ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (t.j. Dz.U. 2018
poz.2215, z pézn.zm.);

- Ustawa o muzeach t.j (DZ. U 2020 poz.902)

- Ustawa o wynagrodzeniu oséb kierujgcych niektérymi podmiotami prawnymi (Dz. U. 2000
Nr 26 poz. 306)

- 22) Dokumenty wewnetrzne i akty prawa miejscowego obowigzujace w Zamku Krélewskiego
na Wawelu.

- Dz.U.2020.0.194 t.j. - Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej

- Dz.U.2020.0.902 t.j. - Ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach

2. System musi umozliwia¢ przetwarzanie danych oraz generowanie wydrukéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa. Wykonawca musi zapewnic jego aktualnosé¢ i na biezgco bez
dodatkowych opfat aktualizowac je co do zgodnosci z obowigzujgcym prawem, bez koniecznosci
informacji ze strony Zamawiajacego. Zmiany w systemie produkcyjnym powinny byé
zaktualizowane najpdzniej w dniu wejscia zmiany w zycie.

3. System musi umozliwié generowanie zestawien potrzebnych do sprawozdan GUS: Z-03, Z-05, Z-
06, Z-12, zgodnie z przepisami prawa.

4. Oprogramowanie musi by¢ zgodne z aktualnie obowigzujgcg w Zamku Krélewskim na Wawelu
Polityka Bezpieczenstwa Informacji oraz Polityka Ochrony Danych Osobowych.

5. W czasie trwania Umowy Wykonawca bedzie dostarczat aktualizacje programowania
uwzgledniajgcych zgodnos¢ z polskim prawem.

RODO

1. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych System i Portal muszg zapisywac i
przechowywac historie dotyczacg przetwarzania ww. danych co najmniej w zakresie:
jednoznacznego okreslenia osoby (np. identyfikator pracownika), daty i czasu zdarzenia oraz
zakresu modyfikowanych danych.

2. W obrebie catego Oprogramowania okres przechowywania historii uzyskiwania i
przetwarzania zbioru danych osobowych musi by¢ definiowany za pomocg parametru
mozliwego do okreslenia przez uprawnionego uzytkownika. Dane historyczne, muszg by¢ caty
czas dostepne (dotyczy np. o pracownikéw zwolnionych).

3. Oprogramowanie musi posiada¢ funkcjonalnos¢ umozliwiajgcg przegladanie historii
przetwarzania danych oraz tworzenie i drukowanie raportéw z ww. historii. Ta funkcjonalnosé
musi by¢ udostepniona poprzez przydzielenie wskazanym uzytkownikom odpowiednich
uprawnien. System musi spetnia¢ wymogi wynikajgce z przepiséw RODO, w szczegdlnosci:

a. Oprogramowanie musi zapewnia¢ odnotowanie informacji o odbiorcach, ktérym dane
osobowe zostaty udostepnione, dacie i zakresie udostepnienia;



b. Oprogramowanie musi zapewniaé¢ przechowywanie danych osobowych w formie
umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotyczg, przez okres nie dtuzszy, niz
jest to niezbedne do celéw, w ktdérych dane te sy przetwarzane (ograniczenie
przechowywania);

c. Oprogramowanie musi zapewnia¢ odpowiednie bezpieczeristwa danych osobowych
oraz rozliczalnos¢ dziatan;

d. Oprogramowanie musi zapewnia¢ realizacje praw tj. prawa do usuniecia danych,
,prawa do bycia zapomnianym, prawa do ograniczenia przetwarzania, prawa do
przenoszenia danych, prawa do sprzeciwu;

e. Musi by¢ zapewniona zdolno$¢ do ciggtego zapewnienia poufnosci, integralnosci,
dostepnosci i odpornosci systemu i ustug przetwarzania;

f. Musi by¢ zapewniona zdolno$¢ do szybkiego przywrécenia dostepnosci danych
osobowych i dostepu do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego;

g. Musi by¢ zapewnione regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznosci
Srodkéw technicznych i organizacyjnych majacych zapewnié bezpieczenstwo
przetwarzania.

WERSJONOWANIE

1. Wykonawca wskaze miejsce zawierajgce informacje dotyczacg historii zmian

Oprogramowania oraz jego numerach wersji. Informacje to muszg by¢ dostepne dla
wszystkich Uzytkownikéw.

System musi mie¢ wbudowany mechanizm kontroli aktualno$ci uruchamianej wersji.
Uruchomienie nieaktualnej wersji bedzie niemozliwe.

Aktualizacja wersji Systemu musi odbywaé sie automatycznie, podczas uruchamiania
systemu, bez koniecznosci ingerencji Uzytkownika na jego stacji roboczej uzytkownika oraz
bez koniecznosci posiadania uprawnien administracyjnych na stacji roboczej uzytkownika.

1. ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Dwie kartoteki pracownika w systemie, w pierwszej dane zgodne z obowigzujagcym prawem,
w drugie dedykowane instytucji (opisane w kolejnych punktach) dostepne tylko dla
wybranych uzytkownikéw.

Mozliwo$¢ utworzenia kartoteki pracownika automatycznie po pozytywnym rozpatrzeniu
whniosku o zatrudnienie pracownika po zakonczonej rekrutacji. Program nadaje numer
pracownikowi (pierwszy kolejny wolny) raz niezaleznie ile razy miat nawigzywany stosunek
pracy oraz czy miat inne umowy w tym cywilnoprawne. Mozliwa wieloetatowo$¢ pracownika.
Migracja numerdw pracownikdw z poprzedniego systemu. (Kandydat dostaje konto
dedykowane dla nowego pracownika — w systemie jest rola kandydat — ograniczona do
pakietu startowego)

Mozliwos$¢ wpisania numeru dla pracownika recznie, system sprawdza dostepnosé
wpisywanego przez uzytkownika numeru.

Do przysztego pracownika wysytane sg formularze (zdefiniowane wczesniej w systemie) w
wersji edytowalnej pdf, excel lub word lub inne, ktére sg mozliwe do zaczytania do systemu.
Po zaczytaniu formularzy i wprowadzeniu innych niezbednych danych generowane jest
skierowanie na badanie lekarskie z systemu. W systemie do danego stanowiska przypisane sg
state czynniki szkodliwe oraz istnieje mozliwo$¢ dopisania dodatkowych czynnikéw
szkodliwych recznie. Skierowanie generowane jest z systemu z mozliwoscig ztozenia podpisu
elektronicznego i wystaniu na wskazany adres mailowy placéwki medycyny pracy (system
automatycznie robi pdf i wysyta na zdefiniowany adres lub system ma mozliwos¢ exportu



1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

dokumentu do Outlooka a uzytkownik potwierdza wysytke — obie opcje dostepne w systemie
dla pracownika i/lub jest drukowane w 3 egzemplarzach (istnieje mozliwos¢ wyboru ilosci
drukowanych sztuk).

Obliczanie stazu pracy pracownikdw — automatyczne przeliczanie stazu po wprowadzeniu
okreséw zatrudnienia i nieobecnosci pracowniczych powodujacych obnizenie stazu.
Mozliwos¢ sprawdzenia stazu do emerytury, urlopu wypoczynkowego (zmiana wymiaru),
nagrody jubileuszowej, mozliwos¢ wyboru okreséw zatrudnienia do wyliczenia. Obliczanie
stazu pracy pracownikéw — biezgce doliczanie stazu wynikajgcego z aktualnego zatrudnienia.
Kontrola zaliczania stazu przy jednoczesnym zatrudnieniu w wielu miejscach w tym samym
okresie oraz naliczanie dodatku stazowego wedtug wytycznych zawartych w wewnetrznych
regulaminach Instytucji.

Istnieje mozliwos¢ przeliczenia prawidtowego rozbicia wynagrodzenia na wynagrodzenia
zasadnicze i dodatek stazowy po wprowadzeniu catkowitej kwoty brutto wynagrodzenia (
dane do kalkulatora zaciggane z tabeli wynagrodzen obowigzujacych w instytucji, oraz prawa
dot. wynikajgcych z przepiséw (,kalkulator” uwzgledniajacy réowniez wszelkie dodatki z
mozliwoscig podpowiedzi wartosci zadanego dodatku na danym stanowisku). Po
wprowadzeniu wszystkich niezbednych danych kadrowych i ptacowych pracownikowi
generowana jest umowa o prace na ustalonym szablonie. Mozliwos¢ generowania umowy do
word, excel, pdf. Dane dotyczgce umowy o prace: dane pracownika, data zawarcia umowy,
data zatrudnienia (poczatku umowy), data zakoriczenia umowy. Informacja kto zawart umowe
z pracownikiem (mozliwo$¢ wyboru osoby reprezentujgcej Zamek Krélewski na Wawelu z listy
0s6b posiadajgcych odpowiednie upowaznienie, ktéra podpisem elektronicznym /
papierowym podpisze umowe), podstawa prawna. Rodzaj umowy umowa o prace zgodnie z
prawem pracy przyktadowo: na czas nieokreslony, na czas okreslony, na okres prébny, na czas
okreslony w celu zastepstwa z mozliwoscig wskazania osoby zastepowanej (z identyfikacjg
zdublowanego etatu). Stanowisko z listy (stownik) z automatycznym wstawianiem kategorii
zaszeregowania oraz walidacjg z wymogami ZUZP. Wynagrodzenie pracownika zgodnie z
regulacjami wewnetrznymi i zewnetrznymi przyktadowo: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek
funkcyjny oraz inne elementy majgce wptyw na wyliczenie wysokosci wynagrodzenia.
Generowanie informacji o warunkach zatrudnienia z pobieraniem danych z Systemu na
podstawie wtasnego wzoru z mozliwoscig edycji. W informacji system przelicza i wskazuje
daty w jakich pracownik nabywa prawo do wymiaru urlopu oraz daty w jakich zmienia sie
okres wypowiedzenia.

Mozliwos¢ zatrudnienia tej samej osoby na kilku stanowiskach na réznych wymiarach etatu,
w roznych komérkach organizacyjnych (uwzglednienie prawidtowego ustalania wymiaru
urlopéw wypoczynkowych i wykorzystania innych nieobecnosci oraz naliczania i wyptacania
wynagrodzenia — w tym za nieobecnosci). Ewidencja wynagrodzenia w podziale na rézne
komérki organizacyjne w ktérych jest zatrudniony.

Zakres obowigzkéw pracownika - stworzenie formularza wg. wzoru, mozliwos¢ edycji,
wypetnienie w ramach Systemu, generowanie dokumentu, zatgczanie zeskanowanego
podpisanego dokumentu oraz mozliwos¢ jego podgladu.

Pilnowanie limitéw umdéw na czas okreslony (liczbowo, czasowo) z uwzglednieniem
poprzedniego zatrudnienia.

Przy wprowadzaniu danych System musi umozliwi¢ oznaczenie/wpisanie ponizej wskazanych
danych:



1.12.

- czy jest to pierwsze zatrudnienie w zyciu (tak/nie),

- czy jest bezrobotnym (tak/nie),

- dla absolwenta o rodzaju sektora/wyksztatcenia i dacie ukoriczenia szkoty,

- liczby miesiecy przerwy miedzy ostatnim a obecnym zatrudnieniem,

- trybie rozwigzania ostatniej umowy,

- liczby dni absencjach wykorzystanych u poprzedniego pracodawcy w roku, w ktérym
nastepuje zatrudnienie, m. in.: urlopu wypoczynkowego (w tym urlopu na zadanie),
dodatkowego urlopu, dni/ godzin wolnych przystugujgcych na podst. art. 188 kp., dni za
ktore wyptacono wynagrodzenie za czas choroby (art. 92 kp.).

1.11.1 Wprowadzone dane muszg by¢ automatycznie przetworzone i uwzglednione przez
System np.:

- przy naliczaniu przystugujacych urlopéw, w tym uprawnien do urlopu w pierwszym roku
pracy, dni z tytutu opieki nad dzieckiem,

- w sprawozdaniach GUS,

Minimalne dane mozliwe do wprowadzenia do systemu i w tym migracja z systemu obecnego

Dane pracownika — dane osobowe.

System musi pozwoli¢ na wprowadzenie i edytowanie danych osobowych, w szczegdlnosci:

nazwisko, imiona, PESEL (automatycznie sprawdzana poprawnosc), NIP, obywatelstwo, kraj

pochodzenia (numer paszportu, numer karty statego pobytu, data waznosci dokumentu,
zagraniczny numer identyfikacji podatkowej), pte¢, data urodzenia.

Dane pracownika — dane wojskowe.

System musi pozwoli¢ na wprowadzenie i zmiane danych dotyczacych stuzby wojskowe;j.

Dane pracownika — dane adresowe.

System musi pozwoli¢ na wprowadzenie i edytowanie danych:

a. adresowych: zameldowania, zamieszkania, korespondencyjny,
b. kontaktowych: telefon, faks, email.

Adres musi by¢ zgodny z wymagang sprawozdawczoscia US, ZUS i GUS (kontrola

wprowadzonego adresu, mozliwo$¢ automatycznego przypisywania gminy, powiatu,

wojewddztwa, mozliwos¢é wyboru miejscowosci ze stownika lub w przypadku braku w stowniku
mozliwo$é recznego wprowadzenia). Mozliwos$¢ wpisania adres bez nazwy ulicy. Mozliwosé
wpisania adresu zagranicznego.

Dane pracownika — wyksztatcenie.

System musi pozwoli¢ na wprowadzenie i edytowanie danych dotyczacych wyksztatcenia:

a. poziom wyksztatcenia - pobierany ze stownika samodzielnie definiowanego przez
pracownika Zamawiajgcego z odpowiednimi uprawnieniami,

b. uzyskany tytut, ukonczona szkota (nazwa, rok ukoriczenia, uzyskane wyksztatcenie
- kierunek, specjalnosc).

Automatyczne zaliczenie ukoniczonych szkét do stazu pracy (staz pracy jako podstawa do

urlopu wypoczynkowego)

Dane pracownika — kwalifikacje zawodowe.

System musi pozwoli¢ na wprowadzenie i edytowanie danych:

a. znajomosc jezykdw obcych (nazwa, stopien znajomosci — zaawansowany,
niezaawansowany, bierny), certyfikat,

b. ukonczone kursy/szkolenia/szkolenia zamkniete/studia podyplomowe (data, rodzaj),

c. posiadane uprawnienia zawodowe (okres waznosci, rodzaj uprawnien,



d. prowadzona dziatalnos$¢ gospodarcza (nazwa/rodzaj dziatalnosci, okres prowadzenia),
e. dodatkowe kwalifikacje oraz specjalistyczne uprawnienia wg dwustopniowego
konfigurowalnego stownika np. prawo jazdy (podkategoria A, B, C, ...)
Dane pracownika — niepetnosprawnos¢.
System musi umozliwié rejestrowanie orzeczenia o niepetnosprawnosci danego pracownika:
stopien niepetnosprawnosci (lekki, umiarkowany, znaczny), kod rodzaju niepetnosprawnosci
(np. 03-L, 05-R, 10- N, 11-1itd.), oznaczenie orzeczenia o schorzeniu szczegdlnym, ktdre obniza
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, okres, na ktéry zostat orzeczony, data
doreczenia orzeczenia pracodawcy). Wprowadzona informacja o umiarkowanym i znacznym
stopniu niepetnosprawnosci musi mie¢ odzwierciedlenie w normie czasu pracy, w urlopach,
czyli ustalenie prawa do dodatkowego urlopu oraz naliczenie jego wymiaru., przez co nalezy
rozumie¢ dostosowanie przez System wymiaru czasu pracy, urlopow i innych, wynikajgcych z
przepisOw prawa, parametréw.
Dane pracownika — NFZ.
System musi umozliwi¢ zarejestrowanie informacji o przynaleznosci do NFZ (od kiedy, kod,
petna nazwa).
Dane pracownika — ZUS.
System musi umozliwic¢ zarejestrowanie swiadczenia ZUS (uzyskane prawa do emerytury lub
renty, data od - do, jednostka ZUS).
Dane pracownika — US.
Automatyczne przypisanie US z mozliwoscig recznej korekty lub wybdr z listy rozwijanej (kod
US automatycznie przypisany)
Dane pracownika — dane rodzinne.
System musi pozwoli¢ na wprowadzenie i edytowanie danych o cztonkach rodziny: imiona,
nazwisko, data urodzenia, PESEL, date urodzenia stopien pokrewienstwa, uczy sie (tak, nie, nie
dotyczy), wspdlne gospodarstwo (tak, nie, nie dotyczy), stopien niepetnosprawnosci,
uprawnienia zdrowotne: (tak, nie, nie dotyczy), data uzyskania, data utraty, adres zamieszkania
(jezeli jest zgodny z adresem pracownika to system powinien pobiera¢ informacje z danych
pracownika, w przeciwnym wypadku musi istnie¢ mozliwos¢ recznego wprowadzenia adresu.
Dane pracownika — dane rodzinne.
Po wpisaniu do Systemu informacji o dzieciach do lat 14 i zaznaczeniu, ze zostato ztozone
oswiadczenie o zamiarze korzystania z uprawnien wynikajgcych z art. 188 kp., System musi
automatycznie nadawaé uprawnienia do naliczenia dni/godzin opieki nad dzieckiem. Raz
wprowadzone dane do Systemu o cztonkach rodziny muszg byé widoczne w kazdym kolejnym
zatrudnieniu w danej jednostce z ewentualng mozliwoscig recznej korekty.
Dane pracownika - staz pracy.
System musi umozliwié rejestrowanie catego przebiegu pracy zawodowej pracownika - staze z
poprzednich zatrudnien (zaliczane odrebnie do: stazu pracy tj. do dodatku za wieloletnig prace,
nagrody jubileuszowej, do wymiaru urlopu, prawa do urlopu, do emerytury/renty, do stazu
zaktadowego) - daty od - do, wskazanie ilosci lat miesiecy i dni trwania danego zatrudnienia —
(wyliczenie dni kalendarzowych), nazwa instytucji, okresy wytgczone (urlopy bezptatne itp.).
System musi przelicza¢ staz ze wskazaniem sumy przepracowanych: lat, miesiecy i dni
zaliczanych/wytaczonych do ww. uprawnief. Wskazanie ww. sumy na dzien zatrudnienia oraz
aktualnie na dzien podgladu. System musi przelicza¢ staz zaktadowy pracownika (suma
aktualnego oraz suma okresu wytgczonego ze stazu zaktadowego — okres trwania urlopu



bezptatnego itp.). Kontrola zaliczania stazu przy jednoczesnym zatrudnieniu w wielu miejscach
w tym samym okresie. System musi dostarczy¢ funkcjonalnos$é pozwalajgcg na obliczenie
wysokosci dodatku stazowego wskazujgcy wysokosé dodatku na podang date oraz wyliczenie
daty, od ktérej liczony jest staz pracy, wedtug wytycznych zawartych w wewnetrznych
regulaminach Instytucji. System musi umozliwi¢ wygenerowanie i wydruku kart stazu
zaliczanego do:
a. dodatku za wieloletnig prace,
b. nagrody jubileuszowej,
c. urlopu wypoczynkowego,
d. emerytury/renty, zaktadowego stazu pracy.
Dane pracownika — badania.
System musi rejestrowac dane dotyczgce waznosci badan lekarskich — rodzaj badan: wstepne/
okresowe/ kontrolne/ specjalistyczne, od kiedy, do kiedy. W przypadku uptywu terminu badan
okresowych System musi sygnalizowa¢ brak waznych badan lekarskich.
Dane pracownika — ubezpieczenie.
Kod tytutu ubezpieczenia, musi by¢ tworzony automatycznie przez System w wyniku
przetworzenia wczesniej wpisanych przez uzytkownika danych. System musi generowac do
programu PLATNIK zgtoszenie/wyrejestrowanie pracownika do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego oraz cztonkéw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego — wprowadzone w
Systemie dane winny by¢ automatycznie pobierane do zgtoszenia/wyrejestrowania. System
musi automatycznie wygenerowa¢ do programu PLATNIK zmiany/korekty w danych
osobowych pracownika oraz wyrejestrowania i nowe kolejne zgtoszenia cztonkéw rodziny w
zwigzku z wprowadzeniem zmian w danych wpisanych do Systemu, ktére Ptatnik zobowigzany
jest zgtosi¢ do ZUS (m.in.. koddéw ubezpieczenia w przypadku wystgpienia zmiany
wptywajgcych na zmiane tego kodu z powodu np. urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego,
ojcowskiego, bezptatnego, wychowawczego.
Warunki zatrudnienia.
W warunkach zatrudnienia System musi umozliwic¢ zapisanie wiecej niz jednego réwnolegle
trwajgcego zatrudnienia w réznych jednostkach organizacyjnych/ komérkach organizacyjnych.
W warunkach zatrudnienia System musi umozliwi¢ zapisanie wiecej niz jednego rekordu z tg
sama datg — umowa/aneks badz aneks/aneks. W warunkach zatrudnienia System musi
uniemozliwi¢ wpisanie daty zawarcia umowy o prace z datg pdzniejszg niz data zatrudnienia.
W warunkach zatrudnienia System musi umozliwi¢ wprowadzenie miejsca zatrudnienia. W
warunkach zatrudnienia System musi umozliwi¢ wprowadzenie rodzaju umowy:
a. na okres probny
b. czas okreslony ze wskazaniem liczby uméw oraz daty od — do,
c. umowa do dnia porodu z datg od - bez wskazania daty zakoriczenia umowy,
d. umowa na czas okreslony w celu zastepstwa innego pracownika, wskazanie danych
pracownika zastepowanego, daty od, bez wskazania daty zakoriczenia umowy,
e. umowa na czas trwania projektu z datg od, do,
f.  umowa na czas powotania
g. bez wskazania daty do, czas nieokreslony.
W warunkach zatrudnienia System musi ostrzegaé przy wprowadzaniu kolejnej umowy na czas
okreslony niezgodny z przepisami prawa. System musi umozliwi¢ wprowadzenie okreslenia
rodzaju zatrudnienia (umowa o prace, powotfanie, wybdr). System musi umozliwic



1.13.

1.14.

1.15.
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wprowadzenie nazwy stanowiska. System musi umozliwi¢ wprowadzenie (wybér ze stownika)
stanowiska ds. ............... System musi umozliwi¢ wprowadzenie wymiaru etatu. System musi
umozliwi¢ wprowadzenie informacji o powierzeniu pracownikowi innych obowigzkéw —
wskazanie komérki organizacyjnej, do ktérej pracownik zostat oddelegowany, czasu trwania
powierzenia czy oddelegowanie jest za zgodg pracownika czy bez.
Oddelegowanie
W przypadku braku zgody pracownika na oddelegowanie system musi uniemozliwi¢ wpisanie
p.o. przez okres dtuzszy niz 3 m-ce w roku kalendarzowym.
Dodatkowe miejsca pracy.
W Systemie musi by¢ mozliwe wpisanie informacji: o podstawowym/dodatkowym miejscu
pracy, liczbie zmian (1, 2 lub 3) domysinie System wskazuje prace na 1 zmiane, kodzie oraz
nazwie zawodu wg klasyfikacji zawoddw i specjalnosci GUS.
Harmonogram pracy.
System musi umozliwi¢ przypisanie pracownikowi wtasciwego harmonogramu pracy
(podstawowy, ruchomy, indywidualny, rownowazny). Przy harmonogramach innych niz
podstawowe System musi kontrolowaé, czy pracownik wypracowuje swéj czas nominalny w
okresie rozliczeniowym | ztym zaplanowaniu rozktadu czasu pracy. System musi informowac
o przekroczeniach oraz niewypracowaniu czasu nominalnego. System musi przypisaé grupie
pracownikow okresy rozliczeniowe.
Mozliwo$¢ wprowadzenia do Systemu pracownikow, ktdérzy rozwigzali umowe o prace w
zwigzku z przejsciem na emeryture/rente, a nie znajdujg sie obecnie w Systemie (nie widniejg
w rejestrze pracownikow i wspdtpracownikéw).
Mozliwos$¢ zmiany statusu pracownika znajdujgcego sie w rejestrze pracownikow na emeryt
lub rencista.
Mozliwos$¢ wprowadzenia daty zgonu.
Mozliwo$¢ automatycznego powiadomienia przy zatrudnieniu o koniecznosci przeszkolenia
BHP i PPOZ dla 0séb prowadzacych szkolenie (wymagane w zaleznoéci od stanowiska pracy).
Po wprowadzeniu odbycia szkolenia przez danego pracownika do systemu, system
podpowiada date kolejnego szkolenia dla tego pracownika. Istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia
daty recznie.
Przy zatrudnieniu istnieje mozliwo$¢ wygenerowania automatycznego obiegéwki w formie
elektronicznej, na ktérej zbierane sg podpisy odpowiednich oséb w wersji elektronicznej
Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy w tym zakresie:
a. akta osobowe w podziale na czesci,
b. dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym:
i. dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy,
ii. dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego,
iii. karty wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z
praca oraz wnioski pracownikéw o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych,
iv. karty ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej, a takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wtasnej
odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje.



Dokumentacja prowadzona i przechowywana w postaci elektronicznej zawiera:
dokumenty tworzone bezposrednio w systemie ERP oraz skany dokumentéw papierowych
opatrzone podpisami okreslonymi wiasciwymi przepisami prawa. Mozliwos¢ na biezgco
podpinania skanéw dokumentoéw i ich przeglgdania w Systemie.

1.19. Mozliwos¢ zintegrowania portalu (komunikacyjnego EMPLO) z systemem kadrowo-ptacowym w

zakresie przesytania danych o nieobecnosciach (w podziale na 2 rodzaje nieobecnosci — praca
zdalna i nieobecnos¢ rzeczywista) poszczegélnych pracownikdédw i struktury organizacyjnej
(nazwa stanowiska, pion, dziat, sekcja).

1.20. System umozliwia generowanie dokumentéw dla oséb zatrudnionych w projektach

dofinansowanych (oddelegowanie do pracy w projekcie, zakres obowigzkéow, oswiadczenie o
ilosci godzin w projektach dofinansowanych i inne) na bazie przedstawionych wzoréw. Przed
projektem mozliwos¢ stworzenia wzoréw dokumentéw do danego projektu.

1.21. System musi umozliwié rejestrowanie kar i wyrdznien z informacjami:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

a) kary: rodzaj kary (nagana, upomnienie, kara pieniezna), data udzielenia, kto przyznat,
kwota,

b) wyrdznienie: rodzaj wyrdznienia (nagroda pieniezna, pochwata, dyplom), data
przyznania, kto przyznat, kwota, data wyptaty.

2. ZMIANA WARUNKOW ZATRUDNIENIA | WYNAGRODZENIA/ZAWARCIE KOLEJNEJ
uMowy

Mozliwo$¢ ztozenia elektronicznego wniosku o przedtuzenie umowy lub zmiane warunkdéw
zatrudnienia pracownika. Do wniosku automatycznie zaczytywane sg obecne dane pracownika jak
stanowisko i petne wynagrodzenie (zasadnicze+dodatki), dane sg zahastowane.(widoczne tylko dla
0s06b znajdujacych sie na Sciezce akceptacji lub oséb upowaznionych) Ostatecznie zaakceptowany
whniosek trafia do dziatu Personalnego i automatycznie nowe warunki sg zaczytywane do systemu.
System przygotowuje automatycznie nowe umowy ( szablony uméw znajdujg sie w ERP , ale
jednoczesnie mozna je wyeksportowacé do Word)
Na etapie sktadanego wniosku o przedtuzenie umowy lub zmiane warunkéw system weryfikuje
przy wprowadzaniu nowych warunkéw czy dane stanowisko jest przypisane odpowiednio do
kategorii zaszeregowania.(jesli stawka jest niezgodna ze stawkg zaszeregowania system nie
pozwala wysta¢ dokumentu dalej - zapisywany jest w wersji roboczej z odpowiednim
komunikatem)
Po automatycznym sprawdzeniu kategorii zaszeregowania system automatycznie sprawdza
widetki ptacowe zgodne z ZUZP, ktdry jest wezytany do systemu.
Po zatwierdzeniu wniosku o przedtuzenie lub zmiane umowy o prace system weryfikuje ilos¢ i
dtugos¢ umdw na czas okreslony. Mozliwe jest wygenerowanie automatyczne Porozumienia
zmieniajgcego warunki pracy i ptacy lub Wypowiedzenie warunkdéw pracy i ptacy. Istnieje
mozliwo$é wybrania osoby lub 0sdb, ktére reprezentowac bedg Zamek Krélewski Na Wawelu. Data
na porozumieniu jest wybierana przez operatora generujgcego dokument. Automatycznie do
przedtuzonej umowy drukowana jest informacja o dodatkowych warunkach zatrudnienia oraz
porozumienie o wykorzystaniu urlopu.
Obstuga powierzania pracownikowi innej pracy przez oznaczenie w Systemie, wraz z
monitorowaniem okreséw trwania powierzenia (na podstawie Kodeksu Pracy).



3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.
3.8.

3.9.

3.10.

3. ROZLICZANIE CZASU PRACY
Obstuga wszystkich systemdw i organizacji/rozktadéw czasu pracy zgodnie z przepisami prawa
pracy i regulacjami wewnetrznymi ZKnW w okresach rozliczeniowych od 1 do 12 miesiecy.
Tworzenie dowolnych harmonogramow czasu pracy dla poszczegdlnych grup pracowniczych z
mozliwoscig ich aktualizacji i rozliczenia wykonania (z kontrolg norm czasu pracy i przerw)
zgodnie z kodeksem pracy oraz regulacjami wewnetrznymi ZKnW. Harmonogramy wypetniane
w komérkach organizacyjnych, akceptowane przez pracownika komaérki kadrowej z mozliwoscia
modyfikacji i zablokowania przed wprowadzaniem zmian. Dla oséb, ktére sg oddelegowane do
pracy w projektach dofinansowanych istnieje mozliwos$¢ naniesienia godzin pracy w projekcie
do systemu i wygenerowanie ewidencji czasu pracy projektowe;.
System wytapuje btedy (przekroczenie odpoczynku dobowego, tygodniowego, ilosci godzin).
Harmonogramy muszg by¢ utozone zgodnie z prawem pracy. Mozliwos¢ wczedniejszego
wprowadzenia dni harmonogramowo wolnych zgodnie z wnioskiem pracownika. Narzedzie
wspomagajace do automatycznego uktadania grafikow przy zadanych parametrach dla
okreslonych grup pracowniczych mozliwe wykorzystanie narzedzia zewnetrznego pod
warunkiem, ze spetni ono wymogi ,automatycznego uktadania grafiku”, jest/bedzie
zintegrowane z modutem kadrowo ptacowym ERP i portalem pracowniczym ktéry jest czescig
ERP.
Karta ewidencji czasu pracy z kontrolg norm czasu pracy zgodnie z przepisami prawa pracy
wypetniana w komadrce organizacyjnej.
System musi umozliwi¢ rejestrowanie pracy w dniu wolnym z tytutu pieciodniowego tygodnia
pracy/ w niedziele/ w $wieta.
W Systemie musza by¢ rejestrowane informacje dotyczace wyjsé prywatnych (godziny od ...do)
sposobu rozliczenia (odpracowania od ..do, potracenia z wynagrodzenia).
Obstuga rejestrowania, naliczania, wyptaty i odbioru godzin nadliczbowych zgodnie z przepisami
prawa pracy i regulacjami wewnetrznymi ZKnW. Obstuga rejestrowania, naliczania i wyptaty
godzin nocnych, swigtecznych, dyzuréw, delegacji i wyj$¢ prywatnych zgodnie z przepisami
prawa pracy i regulacjami wewnetrznymi ZKnW.
Kontrola limitu nadgodzin
Delegacje prowadzone w systemie w formie elektronicznej (polecenia i rozliczenia).
Zaakceptowane rozliczenie delegacji powigzane z czasem pracy i automatycznym naniesieniem
okreslonego typu nieobecnosci.
O wszystkie nieobecnosci pracownicy wnioskujg elektronicznie (wyjgtek stanowig urlop
macierzynski, rodzicielski, bezptatny i wychowawczy tu forma elektroniczna i papierowa).
Nieobecnosci po zatwierdzeniu przetozonego automatycznie zapisujg sie w systemie. System
weryfikuje na etapie sktadania wniosku czy pracownik ma odpowiedni limit danej nieobecnosci
zeby z niej skorzystac.
Zwolnienia lekarskie sg importowane z PUE (bezposrednio lub poprzez plik migracyjny)- z
ustawieniem automatu. Przy imporcie nieobecnosci w dniach, kiedy zwolnienie naktadatoby
sie na inng wprowadzong wczesniej nieobecnos$é uzytkownik w fatwy sposéb moze
zdecydowac jaka nieobecnos$¢ na dany dzien powinna zostac przypisana bez wychodzenia z
okna dialogowego wgrywanych zwolnien lekarskich. (mozliwos$¢ wprowadzenia na jeden dzien
zwolnienia lekarskiego i godzin pracy). Mozliwos¢ recznej modyfikacji daty obowigzywania
zwolnien lekarskich. System musi rejestrowa¢ nastepujace informacje o zwolnieniach
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lekarskich: rodzaje absencji, data od — do, dni w szpitalu, statusy, zaznaczenie wypadku w pracy
lub w drodze do pracy, cigzy
Okresy nieobecnosci liczone w dniach kalendarzowych i roboczych.
Kontrola liczby dni choroby i automatyczne rozbicie w przypadku przekroczenia 33 lub 14 dni
ptaconych przez ZKnW
Kontrola wyczerpania okresu zasitkowego (182 dni/270 dni).
Automatyczne (z mozliwoscig korekty recznej) ustalanie okresu wyczekiwania na
wynagrodzenie z tytutu niezdolnosci do pracy/zasitek chorobowy zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami zewnetrznymi.
Automatyczne naliczanie urlopu wypoczynkowego i dodatkowego na dany rok
(proporcjonalnie do wymiaru etatu i okresu zatrudnienia z uwzglednieniem uprawnien oséb z
orzeczeniem niepetnosprawnosci oraz zgodnie z ZUZP) (wskazanie daty oraz wyliczenie
wymiaru urlopédw z ewentualng mozliwoscig recznej modyfikacji). W przypadku zmiany
wymiaru urlopu wypoczynkowego w trakcie zatrudnienia, system musi automatycznie wyliczy¢
wymiar i wskaza¢ date zmiany z ewentualng mozliwoscia recznej modyfikaciji.
System musi przelicza¢ automatycznie, z mozliwoscia recznej modyfikacji, liczbe
przystugujgcego pracownikowi urlopu w zwigzku z zakoriczeniem okresu zawieszenia stosunku
pracy (urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego). W przypadku pracownikéw
nabywajgcych prawo do pierwszego urlopu (absolwenci) System musi automatycznie w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik podjat pierwszg prace nalicza¢ 1/12 wymiaru urlopu
przystugujgcego z uptywem kazdego miesigca pracy. W przypadku pracownikéw nabywajgcych
prawo do pierwszego urlopu System musi uwzglednia¢ informacje o ilosci dni
przepracowanych u poprzedniego pracodawcy z rozpoczetego kolejnego miesigca pracy, do
naliczenia prawa do kolejnej 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego z uptywem kazdego
miesigca pracy. Dla oséb zatrudnionych na czas okreslony System musi nalicza¢ liczbe dni
urlopu przystugujgcego pracownikowi proporcjonalnie do czasu trwania umowy. W przypadku
zatrudniania pracownika, ktéry w miesigcu zatrudniania w jednostce posiada inny okres
zaliczany do stazu pracy (np. zatrudnienie, okres pobierania zasitku dla bezrobotnych) System
musi umozliwi¢ uzytkownikowi zaznaczenie czy miesigc, w ktérym pracownik jest zatrudniany
ma by¢ uwzgledniany przy naliczaniu proporcjonalnej ilosci przystugujacego urlopu. Domyslnie
System nie powinien brac¢ tego miesigca do wyliczania urlopu. Dla pracownikéw zatrudnionych
na umowe na zastepstwo, System musi naliczaé liczbe przystugujacych dni urlopu w danym
roku kalendarzowym w powigzaniu z absencjg pracownika zastepowanego
Dla wszystkich rodzajéw urlopdw (wypoczynkowego, dodatkowego przystugujgcego z tytutu
niepetnosprawnosci, uprawnien kombatanckich, podnoszenia kwalifikacji zawodowych np.
studia doktoranckie, aplikacja radcowska) System musi pokazywac informacje:

a. wymiar urlopu przystugujacy w danym roku,(w osobnej rubryce dodatkowy)

b. ilo$¢ urlopu aktualnego: dni/godziny,

c. ilos¢ urlopu zalegtego dni/godziny,

d. ilos$¢ urlopu do wykorzystania dni/godziny,

e. ilos¢ dni urlopu na zadanie (do wykorzystania oraz wykorzystanych),

f.  liczbe dni zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14 (do

wykorzystania/ wykorzystanych),



g. liczbe dni przystugujgcego ekwiwalentu (dla zakoriczonych stosunkdéw pracy).
System musi pozwoli¢ na reczng modyfikacje przez uprawnionego uzytkownika
powyzszych informacji.

3.18. System musi obstugiwad urlop zalegly w podziale na lata z uwzglednieniem zasad dotyczgcych

wykorzystania urlopu na zgdanie.

3.19. Mozliwosc liczenia dni urlopu wypoczynkowego i dodatkowego w dniach i godzinach.

3.20. Kontrola i ewidencja wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i dodatkowych - wymiar urlopu

w dniach, godzinach i minutach.

3.21. Mozliwos¢ stworzenia planéw urlopowych (mozliwa jest korekta planu urlopdw), ktére sg

podpowiedzia do grafikdbw czasu pracy. Zaakceptowane wnioski urlopowe nanoszg sie

automatycznie na grafik czasu pracy.

3.22. System musi monitorowac limity i wykorzystanie wszystkich typoéw urlopéw.

3.23. Automatyczna obstuga urlopu bezptatnego (w ramach ZKnW i poprzednich pracodawcéw)

zgodnie z kp i ZUZP.

3.24. Raportowanie urlopéw zalegtych wynikajacych z kp, ZUZP oraz innych przepiséw dotyczgcych

urlopow.

3.25. Naliczanie wymiaru urlopu zgodnie z kp, ZUZP i innymi przepisami oraz sygnalizowanie jego

zmiany.

3.26. Urlopy wypoczynkowe, urlopy dodatkowe automatycznie usuwane zgodnie z kodeksem pracy
i ZUZP. Usuniecie urlopu mozliwe po akceptacji pracownika komorki kadrowej. Rozumiane jako
obnizenie wymiaru urlopéw przeterminowanych podstawowych i dodatkowych zgodnie z
ustawodawstwem polskim i ZUZP. System wykonuje to automatycznie, jednak wymaga
potwierdzenia ze strony pracownika komarki kadrowej.

3.27. Obstuga zasitku opiekuriczego - opieka nad chorym dzieckiem do lat 14 (wyliczanie dni opieki
w roku kalendarzowym) oraz opieka nad cztonkiem rodziny oraz dzieckiem powyzej 14 roku zycia
(wyliczanie dni opieki w roku kalendarzowym), a takze zliczanie limitu dni opieki nad chorym
dzieckiem do lat 14 i innym cztonkiem rodziny.

3.28. Obstuga urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego z automatycznym wyliczaniem okresu
trwania i sposobu ptatnosci.

3.29. Obstuga urlopu ojcowskiego — monitoring limitu, czesci oraz okresu trwania urlopu zgodnie z
kp.

3.30. Obstuga urlopu wychowawczego — monitoring czasu trwania urlopu zgodnie z przepisami oraz
W powigzaniu z okresem obnizenia wymiaru czasu pracy (art. 1867 kp).

3.31. Posiadanie pola umozliwiajgcego wpisanie ilosci wykorzystanych dni opieki przez innego
cztonka rodziny, jak réwniez wpisanie ilosci dni wynagrodzenia chorobowego w przypadku
zatrudnienia pracownika w trakcie roku

3.32. Pracownik, ktéry przebywa powyzej 30 dnia na zwolnieniu chorobowym na liscie gtdwnej
pracownikéw jest zaznaczony w widoczny sposoéb (inny kolor czcionki lub pochylenie lub inne)

(potaczone z limitem przejscia na ZUS) = zaznaczenie pracownika jako nieaktywny z datami ten
nieaktywnosci) A- aktywny, N- nieaktywny

4. BIEZACE SPRAWY KADROWE

4.1. Pracownik ma mozliwo$¢ ztozenia elektronicznego wniosku (na portalu pracowniczym) o wydanie

zaswiadczenia o zatrudnieniu. Ma mozliwos¢ wskazania jakie dane na zaswiadczeniu majg by¢



4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

zawarte. Zaswiadczenie jest generowane z programu kadrowo-ptacowego. Mozliwosé wyboru
danych znajdujacych sie na zaswiadczeniu jak: rodzaj umowy, czas trwania w przypadku uméw
czasowych, zajmowane stanowisko, czy znajduje sie pracownik w okresie wypowiedzenia umowy
i inne. Do wyboru mozliwos$¢ wystawienia w kwocie brutto lub netto z wybranej ilosci miesiecy od
1 do 12/ oraz $redniej z wybranych miesiecy. Mozliwos¢ wykazywania premii jako oddzielnej
pozycji wynagrodzenia. Prawidtowe wykazywanie nagrody rocznej. Mozliwos$¢ wykazania potracen
dobrowolnych pracownika jako oddzielna pozycja. Mozliwosé zatgczenia wzoru druku. Po
podpisaniu zaswiadczenia wybodr czy: wydruk, wysytka zahastowanego dokumentu mailem
bezposrednio z systemu, umieszczenie do pobrania na portalu pracowniczym.
Pracownik ma mozliwos$¢ elektronicznego zawnioskowania o kazdy z benefitéow np. PZU (na
platformie pracowniczej — w kreatorze tworzenia wnioskow elektronicznych), zaakceptowany
whniosek zapisuje sie na kartotece pracownika w wersji roboczej, do zaakceptowania przez
pracownika Dziatu Personalnego po otrzymaniu wszystkich niezbednych dokumentéw, od tego
momentu jest uwzgledniany w liscie pfac.
W systemie kazdy z benefitéw mozna wprowadzi¢ jako sktadnik na okreslony czas i jest mozliwos¢
wprowadzania sktadnika finansowanego w catosci przez pracownika, finansowanego w catosci
przez pracodawce, finansowanego czesciowo przez pracownika a cze$ciowo przez pracodawce,
finansowanie czeéciowo przez pracownika a czeéciowo z ZFSS. Mozliwoé¢ generowania raportow
0sbb zapisanych do poszczegdlnych benefitow. Przyktadowe rodzaje benefitdéw: ubezpieczenie na
zycie, opieka medyczna, teatr i opera, karta sportowa.
Kazda zmiana dotyczaca pracownika jak nazwisko, okres zatrudnienia, stanowisko, zmiana w
strukturze zaczytuje sie automatycznie do systemu EMPLO — komunikacyjny portal
Zapewnienie obstugi Pracowniczych Programéw Kapitalowych przez System zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami. Pilnowanie terminu zgtoszenia dla nowych pracownikéw (poprzez
powiadomienie uzytkownika o zblizajagcym sie terminie). System wytapuje osoby, ktére nie mogg
przystgpi¢ ze wzgledu na wiek lub staz pracy u danego pracodawcy do PPK. Mozliwos$é
wygenerowania pliku do zgtaszania ubezpieczonych oraz pliku rozliczeniowego zgodnie ze
standardem PKO TFl i innych instytucji finansowych.
Mozliwosc¢ tatwego naliczania podatku w miesigcu nastepnym od sktadki pracodawcy w przypadku
przesuniecia przelewu do jednostki obstugujgcej PPK.
W przypadku wptyniecia zwolnienia lekarskiego po terminie wyptaty i braku mozliwosci rozliczenia
go w kolejnych miesigcach, system zapamietuje nadptate do PPK po zrobieniu korekty
wynagrodzenia za dany miesigc i pomniejsza podstawe naliczenia sktadki do PPK w pierwszym
mozliwym miesigcu po powrocie pracownika ze nieobecnosci (w przypadku braku mozliwosci
przenosi to na kolejne miesigce).
System musi mie¢ tzw. Przypominacz (np. zadania na dzi$ dla okreslonej grupy pracownikéw) —
przy pomocy, ktérego uzytkownik bedzie informowany m.in.: o

a. konczacych sie umowach,
nabyciu przez pracownika uprawnien emerytalnych,
uprawnien do nagrody jubileuszowej lub dodatku za wieloletnig prace,
uptywie waznosci badan lekarskich,
konczacych sie okresach oddelegowania,
konczacych sie urlopach bezptatnych, wychowawczych,
zatarciu kary w zwigzku z uptywem roku nienagnanej pracy liczonej od dnia jej udzielenia,
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pracownikach, ktérzy przebywajg na ciagtej absencji chorobowej dtuzszej niz 30 dni



I.  kontrolne badania lekarskie.

5. ZWOLNIENIE PRACOWNIKA

5.1.Kodeks pracy jest wgrany do systemu — automatyczne podpowiedzi paragrafu oraz wyszukiwarka
po stowie.

5.2.Mozliwo$é wygenerowania z systemu wypowiedzenia umowy o prace w zwigzku z kazdym
mozliwym paragrafem kodeksu pracy (stownik). Mozliwo$¢ wygenerowania z systemu rozwigzania
umowy na mocy porozumienia stron. W momencie wprowadzenia daty zakorczenia stosunku
pracy istnieje mozliwo$¢ automatycznego wpisania daty zakonczenia wszystkich sktadnikéw
czasowych przypisanych do pracownika. Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach
— zakonczenie stosunku pracy:

a. data,

b. podstawa prawna, tryb rozwigzania (w tym odpowiednie tryby/przyczyny rozwigzania
stosunku pracy umozliwiajgce automatyczne zakwalifikowanie pracownikéw
uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego)
prawo do $wiadczen zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy,
zajecia komornicze,
okres wypowiedzenia (daty od/do),

- o a o0

okres zwolnienia ze $wiadczenia pracy (daty od/do),
g. data odwotania ze stanowiska.

5.3.System musi automatycznie informowaé o obowigzywaniu umowy lojalnosciowej w przypadku
rozwigzywania stosunku pracy z pracownikiem (alert). System musi automatycznie wyliczac liczbe
dni/ godzin urlopu, za ktéry przystuguje ekwiwalent

5.4.System ma mozliwos¢ tworzenia szablon dokumentéw réinych rodzajéw (odwotanie ze
stanowiska powigzane z odwotaniem wszystkich upowaznien - podpietych do pracownika)

5.5.Mozliwos¢ wygenerowania elektronicznej karty obiegowej powigzanej z kartg z rozpoczecia
stosunku pracy. (powigzanie z inwentarzem + wyposazenia typu: komputer, identyfikator itp.) +
powigzanie z innymi umowami np. Umowa dofinansowujgca studia (lojalka) + informacja o
petnomocnictwach pracownika, ktére nalezy odwotad.

5.6. Automatyczne generowanie $wiadectwa pracy zgodnie ze wzorem wynikajgcym z przepiséw prawa
oraz automatyczne generowanie pisma o przechowywaniu akt osobowych. Przed akceptacjg musi
istnie¢ mozliwosc¢ recznej edycji przez osobe generujgca (posiadajgcg odpowiednie uprawnienia).
Mozliwos¢ wygenerowania odpisu i korekty $wiadectwa pracy.

5.7.Generowanie informacji dla pracownika odchodzacego o odbytych szkoleniach.

5.8. Automatyczne generowanie ZWUA dla pracownika po zakoriczeniu umowy oraz automatyczne
wygenerowanie wyrejestrowania cztonkdw rodziny.

5.9.Teczka osobowa po zakonczeniu wspdtpracy w formie papierowej i elektronicznej przekazywana
jest do archiwum (3 lata po zakoriczeniu zatrudnienia). Istnieje mozliwos$¢ oznaczenia teczek
osobowych przekazanych do archiwum. Mozliwa zmiana statusu po przyjeciu i stwierdzeniu
kompletnosci teczek przez archiwum. Przy ewentualnym ponownym zatrudnieniu pracownika
zaktadana jest nowa teczka pracownika na poprzednim numerze nie widoczna dla archiwum.

5.10. Obstuga przywrdcenia pracownika do pracy na podstawie wyrokéw sadu (w systemie
mozliwos$é/miejsce do wpisania, ze pracownik zostat przywrdcony do pracy). Automatycznie
uruchamiajg sie procedury prawne zwigzane z zatrudnieniem pracownika do pracy ( np. zgtoszenie



do ZUS) Mozliwos¢ zatgczenia skanu dokumentu wraz z odznaczeniem w Systemie takiej informacji
oraz okreSleniem zaliczenia do stazu pracy, od ktdérego zalezg uprawnienia pracownicze, np. do
nagrody jubileuszowej

6. BHP

6.1.Inspektor BHP ma mozliwos¢ wprowadzenia zgtoszonego przez pracownika wypadku w pracy i w
drodze do pracy do systemu. Formularz elektroniczny do zgtaszania wypadkdw. Istnieje mozliwos¢
wygenerowania karty wypadku. System zaczytuje dane o wypadkach do ZUS IWA. Mozliwos¢
raportowania.

6.2.System musi przypominac o konczacych sie datach waznosci szkolert BHP z 2 miesiecznym
wyprzedzeniem.

6.3.System musi generowac wykaz pracownikéw korzystajgcych z dofinansowania do okularéw do
pracy przy komputerze. System musi umozliwia¢ wprowadzenie danych dot. daty zakupu, daty
przyjecia faktury od pracownika oraz kwoty dofinansowania.

6.4.System musi umozliwia¢ generowanie list pracownikdw, ktérzy w danym roku skorzystali z
dofinansowania do okularéw.

6.5.System musi generowac wykaz pracownikéw, ktérym przystuguje, zgodnie z wewnetrznymi
zarzadzeniami, ekwiwalent za zakup i pranie odziezy i obuwia roboczego (liczba dni obecnosci
pracownika w miesigcu, czy dany pracownik nie rozwigzat stosunku pracy).

6.6.Tabela ekwiwalentu zawierajgce dane dot. daty zakupu, kwoty wyptaty. Tabela zawierajaca
powyzsze informacje mozliwa do edycji, drukowania.

6.7.Tworzenie list wypfaty ekwiwalentu za zakup i pranie odziezy i obuwia roboczego
z mozliwoscig przekazania ich do Ptac

7. ZAKtADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH
7.1.Mozliwos¢ wskazywania uprawnionych oséb do korzystania ze $wiadczen. na podstawie
oswiadczen o wynagrodzeniu, ilosci i wieku dzieci, statusu pracownika (w tym emeryci i rencisci)
7.2.Przypisywanie tabel dofinansowan do konkretnych swiadczen.
7.3.Przypisywanie do pracownika konkretnego dostepnego Swiadczenia na podstawie walidacji
zgodnej z przychodem i tabelami dofinansowan. Mozliwo$¢ wpisania raz w roku progu
dochodowego pracownika od ktérego uzalezniona bedzie wartos¢ wyptacanych swiadczen.
W systemie jest réwniez mozliwos¢ rozrdznienie statusow:
- pracownik,
- byty pracownik,
- rencista,
- emeryt,
- cztonek rodziny pracownika.
W ramach dostepnych $wiadczen pracownicy wystawiajg wnioski o swiadczenie.
Po wprowadzeniu zaakceptowanego $wiadczenia do systemu generowana jest lista ptac z ZFSS.
7.4.System pilnuje progu zwolnienia z podatku swiadczen socjalnych. Po przekroczeniu progu system
prawidtowo nalicza podatek dochodowy. System umozliwia wprowadzenie réznych $wiadczen
m.in. dofinansowania do wypoczynku dla dzieci i pracownika, dofinansowanie karty sportowej,
dofinansowanie wycieczek i inne uwzglednione w regulaminie ZFSS.



7.5.Dla kazdego pracownika prowadzona jest ewidencja Swiadczen zawierajgca minimalnie

nastepujgce dane:

a) rodzaj swiadczenia,

b) wartos¢ swiadczenia,

c) S$wiadczenie opodatkowane/nieopodatkowane,
d) data wyptaty / wydania $wiadczenia rzeczowego.

7.6.Mozliwosé robienia zestawien/raportéw, wydrukéw z wykorzystaniem kazdej danej, ktéra zostata

wprowadzona do Systemu:

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

a) obroty miesieczne wedtug $wiadczen — narastajgco,

b) liczba osdb korzystajgcych z poszczegdlnych swiadczen,

c) liczba oséb oraz wysokosci swiadczen w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych,

d) informacje o pozostatych srodkach do wykorzystania na dany cel ze $rodkéw
Funduszu,

e) biezagce obliczanie wykorzystania $rodkéw finansowych Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych na dany cel po kazdorazowym wykonaniu,

f) kontrola stopnia wykorzystania Srodkéw finansowych Zaktadowego Funduszu
Swiadczert Socjalnych na podstawie kosztéw rzeczywistych w stosunku do
planowanych.

Wprowadzenie do Systemu planu rzeczowo-finansowego Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Powiadamianie (ostrzeganie) o pracownikach, z ktérymi bedzie rozwigzywana umowa o prace
Przy danym pracowniku pojawia sie okienko ze statusem umowy (daty), oraz czy pracownik
jest aktywny czy nieaktywny i rodzaj nieaktywnosci

Mozliwos$¢ zmiany katalogu Swiadczen socjalnych — modyfikowanie, deaktywowanie
dotychczasowych, wprowadzanie nowych swiadczen.

Mozliwo$¢ wprowadzenia do Systemu osoby uprawnionej do otrzymania $wiadczenia z ZFSS
(innej niz pracownik)

O wszystkie Swiadczenia pracownicy wnioskujg elektronicznie. Przy wnioskach o pozyczke
mozliwo$é wskazania zyrantéw (system pilnuje ilos¢ poreczonych pozyczek przez zyrantéw, czy
sg zatrudnieni na czas nieokreslony oraz czy nie majg obcigzen komorniczych (obowigzkowe
oswiadczenie w obiegu), jesli na ztozonym wniosku jest zyrant ktory nie spetnia tych wymagan
system nie pozwala ztozy¢ wniosku).

Ewidencjonowanie ztozonych elektronicznie Wnioskdw o udzielenie pozyczek:

- pobranie z Systemu danych osobowych pozyczkobiorcy [imie, nazwisko, numer
ewidencyjny, komdrka organizacyjna (w wypadku emerytéw i rencistéw w miejscu
komdrka organizacyjna musi by¢ informacja, ze jest to Emeryt/Rencista), adres, numer
dowodu osobistego, inne],

- numerowanie ztozonych wnioskow, ktore jednoczesnie bedg numerami umow
zawieranych z pozyczkobiorcami. Osobne sekwencje numeracji dla pozyczek krétko i
dtugo terminowych,

- rodzaj pozyczki,

- kwota pozyczki,

- oprocentowanie (stopa procentowa — dana ze stownika/tabeli i aktualizowana na
podstawie wewnetrznych aktéw prawnych ZKnW),



7.13.

7.14.

7.15.

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.

8.8.

8.9.

8.10.
8.11.
8.12.

8.13.

8.14.
8.15.

- kwota odsetek wyliczana automatycznie przez System na podstawie stopy procentowej,
- taczna kwota do sptaty wyliczana automatycznie,
- liczba rat,
- wysokos$¢é miesiecznej raty: pierwsza rata, indywidualny rozktad rat lub staty rozktad rat,
- zyranci [imie i nazwisko].
Sptata pozyczek z ZFSS jako potracenie listy ptac dla pracownika i wptaty na wydzielone konto
bankowe dla osoby nie bedgcej juz pracownikiem
Mozliwos$¢ generowania z poziomu Systemu umow, aneksdw i poreczen zgodnie z
wymaganiami ogdlnymi Systemu. Zostang dostarczone szablony umoéw, anekséw i poreczen.
Drukowanie uméw i aneksow zgodnie z okreslonym szablonem, ktéry jest automatycznie
wypetniany przez System danymi z bazy.
System pilnuje potracers komorniczych réwniez w przypadku udzielonych $wiadczen z ZFSS
zgodnie z prawem.

8. PRACOWNICZA KASA ZAPOMOGOWO POZYCZKOWA

Wszelkie wnioski dotyczgce PKZP majg by¢ sktadane droga elektroniczng. Po przyjeciu wniosku
cztonek PKZP otrzymuje elektroniczne potwierdzenie ztozenia i zaakceptowania wniosku
Kartoteka cztonkéw PKZP powinna zawierac:

- dane podstawowe — imie nazwisko , adres

- numer rachunku bankowego

- unikalny numer pracownika

- adres korespondencyjny
System musi prowadzi¢ dzienniki ksiegowe PKZP
System musi prowadzi¢ ksiege gtéwna PKZP jako wydzielong ksiege rachunkowg
System musi prowadzi¢ ksiegi pomocnicze rozrachunkéw z cztonkami PKZP
Dostep do ksigg PKZP musi by¢ przydzielony wytgcznie uprawnionym osobom
System musi umozliwiaé¢ prowadzenie ksigg PKZP w sposdb zgodny z wymogami ustawy o
rachunkowosci
System musi zapewnia¢ raport stanowigcy potwierdzenie salda pozyczki obejmujgcy
informacje o wartosci zgromadzonego wktadu, wartosci Srodkéw. Raport taki raz w miesigcu
jest przygotowywany dla cztonkdw PKZP i drukowany/uwzgledniany na pasku wyptaty
System musi zapewnic¢ raport ilosciowy i kwotowy o udzielonych pozyczkach [raz w roku]
System musi zapewnia¢ raport o potrgceniach pozyczek i wktadéw w okresie rozliczeniowym
System musi zapewni¢ wykaz cztonkéw PKZP
System musi zapewni¢ raport stanowigcy potwierdzenie salda pozyczki, informacji o wartosci
zgromadzonego wkfadu i wartosci sSrodkow.
System musi zapewnié raport réznic miedzy harmonogramem sptat, a faktycznymi sptatami
[raport niepokrytych naleznosci]
System zapewnia mozliwos$¢ podgladu i wydruku zestawienia obrotéw i sald PKZP
Mozliwo$¢ wydruku dowodu ksiegowego ewidencji PKZP

9. STRUKTURA ORGANIZACYINA



9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.
9.12.

Odzwierciedlenie petnej struktury organizacyjnej zgodnej z regulaminem (wraz ze wszystkimi
dodatkowymi strukturami dotyczacymi ksiegowania, kosztdw wynagrodzen na wszystkich
wyptacanych funduszach, osobami rozliczajgcymi dany dziat/pion), z mozliwoscig zmian i
zachowaniem historycznosci na dana date.
Struktura Scisle powigzana z etatami i wynagrodzeniami przypisanymi do komorki
organizacyjnej wigcznie z wakatami, w tym stany zatrudnienia.
Mozliwo$¢ planowania i korygowania planu zatrudnienia na podstawie struktury
organizacyjnej (z przypisang liczbg etatéw i kwotg kosztodw statych wynagrodzen dla komérek
organizacyjnych), informacje o realizacji planu (zrealizowane ruchy kadrowe). Mozliwos¢
uzgadniania planu z komérkami organizacyjnymi musi odbywac sie w sposéb elektroniczny
(EOD).
System musi uwzglednia¢ obowigzujgcg u Zamawiajgcego Sciezke uzgadniania planu oraz
przesyta¢ komunikaty do kolejnych oséb uczestniczacych w procedurze uzgadniania planéw.
System musi umozliwia¢ definiowanie przez uzytkownika Systemu s$ciezki uzgadniania,
szczegOlnie w przypadku zmiany procedur wewnetrznych.
Whniosek o zatrudnienie nowego pracownika jest sprawdzany na zgodno$¢ z planem
zatrudnienia i wynagrodzen (konkretny vacat nowy / istniejacy i kwota przewidzianych na
niego w budzecie wynagrodzen osobowych), jesli brak w planie przekierowanie wniosku na
inng Sciezke.
Interaktywny schemat struktury organizacyjnej zawierajgcy komorki organizacyjne oraz
stanowiska pracy (graficzne wizualizacje schematu), facznie z wakatami. Mozliwos¢ dotgczenia
do struktury organizacyjnej pracownikéw majgcych umowy zlecenia (na dany moment) — wg.
daty na dzien generowania struktury.
Uzytkownik, poprzez  wybdér odpowiedniej opcji, zgodnie z  przyznanymi
uprawnieniami, musi mie¢ dostep do wybranych struktur (archiwalnych, aktualnych i
przysztych).
Przy raportach muszg by¢ uwzgledniane dane z aktualnych i archiwalnych komodrek
organizacyjnych. (Uzytkownik definiuje jaki rodzaj danych ma by¢ prezentowany).
System musi przypisa¢ Pracownikowi komodrke organizacyjng ze zdefiniowanej struktury
organizacyjnej z petng sciezkg odwzorowania.
System musi umozliwia¢ wydruk wszystkich zawartych w nim danych oraz umozliwié
segregowania na roznych poziomach: jednostka, komérka organizacyjna (samodzielna
komadrka organizacyjna, oddziat/zesp6t), stanowisko, ds. ... itp., sortowanych wg réznych pél w
zaleznosci od potrzeb uzytkownika.
Schemat struktury organizacyjnej nie moze mie¢ ograniczen co do liczby zagniezdzen
System musi umozliwié przeprowadzenie zmian w strukturze organizacyjne;j:

a. zmiana podporzadkowania jednostki organizacyjnej,

b. zmiana symbolu i/lub nazwy jednostki,

c. utworzenie nowej komorki organizacyjnej,

d. wydrukowanie zawiadomien dotyczacych pracownikéw przeniesionych do nowej
jednostki,
prezentacja struktur w uktadzie drzewka hierarchii lub listy.

o

10. NALICZANIE WYNAGRODZEN Z UMOW O PRACE



10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

10.12.

10.13.
10.14.

Wyliczanie wynagrodzen na podstawie prowadzonych ewidencji, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami z uwzglednieniem kazdego rodzaju absencji. Mozliwo$¢ przypisania pracownikéw
do rdznych list ptac. Listy ptac dzielone sg m.in. wg réznych parametréw przypisanych do
pracownika lub jego umowy.
Dostep do danych z lat ubiegtych migracja danych przy realizacji biezgcych zadan (migracja
danych) od 01.01.2018 r. ptacowych z systemu Egeria i kadrowych wprowadzonych w Egerii.
Petna automatyzacja obliczania wynagrodzen poprzez wskazanie okresu, ktérego dotyczy
wyptata, co powinno jednoczesnie umozliwi¢ automatyczne rozliczanie okreséw zasitkowych,
kontrolowanie z jakich podstaw nalezy rozlicza¢ dany rodzaj zasitku, kontrolowanie czy dany
pracownik ma uprawnienia do zasitku, naliczanie zasitkéw w odpowiednich procentach,
uwzglednianie zmiany wymiaru etatu i wysokosci podstawy w poszczegdlnych miesigcach,
realizowanie dopetnienia do minimalnej podstawy wymiaru wynagrodzenia/zasitku

Program powinien posiadac ,zaktadke” podstaw i stawek do wynagrodzenia chorobowego
(Podstawa, stawka dzienna z uwzglednieniem odpowiednich, wyliczen procentowych, czas
nominalny okresu, czas nominalny pracownika, czas pracy, chorobowe w dniach roboczych,
nieobecnos¢ nieptatna usprawiedliwiona, nieusprawiedliwiona, przelicznik nominalny (dni do
przepracowania: dni przepracowane), wspotczynnik odbruttawiajgcy) oraz doptat do
urlopéw.

Podwyzszanie podstawy chorobowej do minimalnej podstawy z uwzglednieniem stazu
sktadkowego i niesktadkowego, ktéry nie wchodzi do podstawy chorobowej.

Program prawidtowo wylicza wynagrodzenie za czas przepracowany i nie przepracowany (np.
miesigc 31 dni pracownik jest chory 30 dni, pracuje 1. System ma zaptaci¢ za 1 dziern wg czasu
nominalnego miesigca. Miesigc ma 28,29 dni pracownik jest chory 28/29 dni program nie
powinien nalicza¢ wynagrodzenia za prace.)

Zgodne z przepisami automatyczne naliczanie wynagrodzenia za czas choroby i zasitkow
chorobowych uwzgledniajgce zmiane warunkéw zatrudnienia w miesigcu powstania
nieobecnosci i w miesigcach wchodzacych do podstawy zwolnienia. Automatyczne naliczanie
i rozliczanie zwolnien lekarskich, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Automatyczne
ustawianie podstaw do naliczania stawki chorobowej oraz automatyczne zachowywanie
ciggtosci stawki. Uwzglednianie korekt wszystkich sktadnikéw wchodzgcych do podstaw oraz
zmian w angazu w trakcie miesigca.

Korygowanie podstawy do chorobowego przy sktadniku do okreslonego terminu_(czyli
uwzglednianiu sktadnika do okreslonego terminu, a po tym terminie wytgczaniu sktadnika z
podstawy bez wzgledu na ciggtos¢ stawki, w tym réwniez umoéw zlecen).

Program prawidtowo nalicza dodatki za czas przepracowany i nieprzepracowany.

Mozliwos$¢ realizowania wielu wyptat dodatkowych dla jednego pracownika z wyjgtkiem
wyptaty podstawowej (gdzie jest warunek - jedna wyptata dla jednej osoby w miesigcu).
Mozliwo$é usuniecia pracownika z danej wyptaty, z zachowaniem historii zmian Po
zaakceptowaniu przez osoby uprawnione.

Mozliwos¢ recznej ingerencji w wyptate z zachowaniem historii zmian. Po zaakceptowaniu
przez osoby uprawnione

Mozliwosci korekty podstawy do chorobowego/wychowawczego przez operatora.

Rejestr wyptat pracownikéw i rejestr list ptac z mozliwosciag wyszukiwania wg réznych
konfiguracji, w tym wedtug wszystkich parametréw wyptaty, np. numeru listy, komérek ze
struktury organizacyjnej, dat, rodzaju wyptaty, stanu wyptaty (w trakcie przeliczania, otwarta,



10.15.

10.16.

10.17.

10.18.

10.19.

10.20.

10.21.

10.22.

10.23.
10.24.

10.25.

10.26.

10.27.

zamknieta lista oraz wyptacona), opisu listy, szablonu sktadnikéw stuzgcych do naliczania
listy, znacznika dotacji, okresu rozliczeniowego, okresu do podatku, okresu do ZUS
Automatyczne naliczanie wynagrodzen urlopowych ze zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia
z uwzglednieniem okresu, za jaki s3 wyptacane oraz rozdzielenie wynagrodzenia statego i
wynagrodzenie za czas urlopu

Automatyczne rozliczanie pozostatych urlopéw, a w szczegdélnosci wychowawczych,
bezptatnych, okoliczno$ciowych, dodatkowych z ZUZP i innych oraz takie ich oznakowanie by
umozliwiato analize kosztéw poszczegdinych urlopdw

Dynamiczne, automatyczne naliczanie podstawy do sktadki emerytalnej i rentowej na
wszystkich funduszach (pomiedzy obszarami) pozwalajagce na uchwycenie momentu
przekroczenia 30-krotnosci. Przekroczenie 30-krotnosci na jednej wypfacie skutkuje
zablokowaniem naliczania skfadek: emerytalnej i rentowej na kolejnych zamykanych
wyptatach we wszystkich obszarach. Zapewnienie prawidtowego, automatycznego
raportowania do ZUS.

Blokada naliczania sktadek ZUS z tytutu przekroczenia 30 — krotnosci podstawy wymiaru
sktadek u pracodawcy; na wniosek pracownika; na podstawie informacji z ZUS.
Automatyczne korygowanie podstawy do chorobowego uwzgledniajac, wspoétczynnik
odbruttawiajgcy przy przekroczeniu 30-krotnosci wymiaru sktadek,

Automatyczne generowanie listy ptac/korekty z tytutu przekroczenia 30 krotnosci wymiaru
sktadek uwzgledniajac korekte za dany rok lub poprzedni rok.

Zgodne z obowigzujacymi przepisami naliczanie podatku po uwzglednieniu kosztow
uzyskania przychodu, ulg podatkowych, zwolnien, potrgcen, zmiany stopy procentowej
podatku.

Umozliwianie obliczanie podatku wedtug wyiszej stawki okreslonej w skali podatkowej
(w przypadku ztozeniu przez pracownika wniosku) - automatyczna podpowiedz systemu (
system monitéw)

Automatyczna obstuga progresji podatkowe] oraz kontrola progéw podatkowych.
Automatyczne naliczanie we wszystkich obszarach autorskich kosztédw uzyskania przychodéw
do progu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zgodnie z wprowadzonym podziatem
procentowym na kartotece pracownika. Jednoczesnie zapewnienie prawidtowego podziatu
przychodu do pit (na przychdd z autorskimi kosztami uzyskania przychodéw oraz bez
kosztéw). Mozliwo$¢ zablokowania naliczania autorskich kosztéw uzyskania przychodu na
whiosek pracownika

Automatyczne wyliczanie wieku osoby zatrudnionej w celu naliczania podatku
dochodowego. Jezeli pracownik nie ztozy oswiadczenia (co jest mozliwe do odnotowania w
systemie) system sam do ukoriczenia 26 roku zycia nie bedzie naliczat podatku, po ukoriczeniu
26 r.z. system naliczy podatek.

Przeliczenie i automatyczny podziat wynagrodzenia na cze$¢ wynagrodzenia do ktérej
stosujemy autorskie koszty uzyskania przychodu oraz te, do ktdérej stosujemy pracownicze
koszty uzyskania przychodu w przypadku urlopu, zwolnienia lekarskiego i innych. Prawidtowe
wykazywanie np. urlopu jako wyodrebnionego skfadnika wyptaty przy osobach
korzystajacych z autorskich kosztéw uzyskania przychodu.

Automatyczne wyliczenie podstawy do ekwiwalentu za urlop stanowigcej podstawe do
nagrody jubileuszowej, odpraw i odszkodowan zgodnie z zapisami ZUZP i przepisami
zewnetrznymi i wewnetrznymi, w tym ze zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia.



10.28.

10.29.

10.30.

10.31.

10.32.

10.33.

10.34.

10.35.

Umozliwienie wydruku podstaw wyliczenia kazdej odprawy, ekwiwalentu i nagrody
jubileuszowe;.

Automatyczne naliczenie sktadek i podatkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami przy
sumowaniu przychoddéw osiggnietych przez pracownika na wszystkich etatach.
Automatyczne naliczanie sktadek spotecznych oraz sktadki zdrowotnej narastajgco w
miesigcu wyptaty (podatkowym) z potgczeniem wyptat ze wszystkich obszaréw dla danego
pracownika.

W Systemie musi istnie¢ mozliwos¢ wykonania wyréwnania/korygowania kazdego sktadnika
zaréwno wyptacanego jak i potragcanego ze wszystkimi konsekwencjami w szczegélnosci:

a) poprawne naliczanie wynagrodzen urlopowych na biezgco (wtasciwe przyjecie do
podstawy urlopowej — do konkretnego miesigca), korygowanego skfadnika oraz
automatyczne wyréwnanie wczesniej wyptaconych wynagrodzen urlopowych,

b) poprawne naliczanie wynagrodzen chorobowych i zasitkéw na biezgco (wtasciwe
przyjecie do podstawy chorobowej — do konkretnego miesigca), korygowanego
sktadnika oraz automatyczne wyréwnanie wczesniej wyptaconych wynagrodzen
chorobowych i zasitkéw z wtasciwym raportowaniem na ZUS RSA,

c) wiasciwe przypisanie sktadek ZUS do miesigca, za ktdry sg nalezne z mozliwoscig
dokonania korekty raportéw i deklaracji ZUS,

d) wtasciwe przypisanie do miesigca podatkowego.

Automatyczne naliczanie dodatku stazowego zgodnie z Zaktadowym Ukfadem Zbiorowym
Pracy, a w przypadku absencji chorobowych podziat tego dodatku na staz sktadkowy i
niesktadkowy

Automatyczne naliczanie ekwiwalentu za urlop oraz nagrdd jubileuszowych (w zaleznosci od
regulaminu)

Nagroda naliczana jest wg stazu ogdlnego. Ptatnos¢ okresla uktad zbiorowy

Umozliwianie redagowania wynagrodzenia w rozbiciu na kilka rodzajow kosztéw
z uwzglednieniem zajecia wynagrodzenia Pracownikowi co miesigc lub na dany okres
wpisywane sg wspétczynniki do podziatu w programie

Umozliwianie sporzadzenia listy ptac w przypadku sSmierci pracownika jego spadkobiercom.
Dla zmartego jest naliczana wyptata, pdzniej stornowana. Na RCA i RSA pracownik pojawia
sie z wartosciami zerowymi. Dla cztonka rodziny realizowana jest wyptata z tytutu praw
majatkowych ze skfadnikami wynagrodzenia, wynagrodzenie chorobowe, na potrzeby
prawidtowego zaksiegowania.

Mozliwo$é rozliczania wynagrodzern pracownikéw z uwzglednieniem procentowego
zaangazowania pracownikéw w réznych projektach.

- Mozliwos¢ uwzglednienia potrgcen pracowniczych w czesciach przypadajacych na
projekt oraz pozostatego wynagrodzenia, z ewentualnie przystugujagcymi kosztami
uzyskania z tytutu praw autorskich, (bez udziatu kalendarza). Do czesci projektowej
mozliwos¢é wyboru sktadnikéw kwalifikowalnych.

- Mozliwos¢é podziatu wynagrodzenia w projekcie na rézne zrédta finansowania i w
proporcji wynikajacej z umowy o dofinansowanie projektu.

- Przelewanie tak obliczonych wynagrodzen z réznych kont bankowych zgodnie ze
Zzrédtami finansowania.

- Mozliwos¢é raportowania i weryfikacji wynagrodzen w projekcie narastajgco, w
okresach miesiecznych i na zadanie.



10.36.
10.37.

10.38.

10.39.
10.40.

10.41.

10.42.
10.43.
10.44.

10.45.

10.46.

10.47.

10.48.

10.49.

10.50.

- Mozliwos¢ parametryzacji algorytmu (w tym regut) zaokraglen wynagrodzen,
sktadnikéw wynagrodzen i podatku do 2 miejsca po przecinku (grosze) — zgodnie z
wytycznymi kwalifikowalno$ci i umowy o dofinansowanie projektu.

- Mozliwosé recznej korekty wartosci przypisanych w projekcie do pracownika.
Obliczanie wynagrodzenia dla oséb zagranicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Rozliczanie Swiadczen rzeczowych opodatkowanych i osktadkowanych, stanowigcych
przychéd pracownika lub zleceniobiorcy.

Blokowanie naliczania sktadki na FP u oséb powracajgcych z urlopu macierzynskiego
i wychowawczego wraz z mozliwoscia wydruku jakiego blokada dotyczy, w kartotece
pracownika widoczne sg okresy zwolnienia.

Blokowanie naliczanie sktadek na FP u oséb konczacych 55 lat kobiety i 60 lat mezczyzni,
Mozliwos¢ wielokrotnego rozliczania list ptac, z uwzglednieniem zmian naniesionych po
przeliczeniu i wyptaceniu listy. ( pytanie do Doroty — bo mamy zagrozenie podwdjnej wyptaty
wynagrodzenia). Powinna by¢é mozliwos$¢ skorygowania + system przepuszcza dalej tylko
pozycje po korekcie na +/-

Dla 0séb przypisanych do projektéw dofinansowanych generowana jest dodatkowa lista ptac
zgodna z ustalonymi wytycznymi z projektu

Zamkniecie (przez uzytkownika) listy ptac musi blokowac liste przed ponownym rozliczeniem
Umozliwienie operatorowi ponowne otwarcie listy ptac ostatecznie zakoriczone;j

Program winien posiada¢ kartoteke sktadnikéw statych ( kwotowych i procentowych ), wraz
z polem w ktdrym mozna zawrzeé komentarz operatora dotyczacy danego sktadnika
Obliczanie rezerwy emerytalnej i jubileuszowe;.
Mozliwos¢ generowania raportu do rezerw jubileuszowych, emerytalnych wraz obliczaniem
prawdopodobienstwa. Przy wyliczeniach uwzglednianie stazu pracy z godnie z przepisami i z
zapisami ZUZP.

Widoczna ma by¢ data wyptaty swiadczenia, podstawa swiadczenia, liczba lat do wyptaty,
podstawa Swiadczenia na dzien wyptaty, procent podstawy swiadczenia, warto$¢ nominalna
Swiadczenia, prawdopodobienstwo wyptaty, czynnik dyskontujgcy wartos¢ biezaca
Swiadczenia, cze$¢ Swiadczenia ,narosta”) warto$¢ biezgca zobowigzania, prawo do
emerytury(tak lub nie pobierane z kartoteki pracownika).

Mozliwos¢ samodzielnego definiowania sktadnikdw wyptaty zawierajaca klasyfikacje
podatkowg, GUS, oraz mozliwos¢ zdefiniowania przynaleznosci sktadnika do RP-7_(-sktadnik
staty, zmienny, inny, w naturze za czas niezdolnosci do pracy)

Mozliwos$é przegladania logu bazy danych (historii oséb wprowadzajgcych zmiany) w kazdym
obiekcie informacje: kto, kiedy, wartos$¢ przed zmiang, wartos$¢ po zmianie, nowa wartosc.
Mozliwo$é korygowania wyptat z poprzednich okreséw (m.in. z poprzedniego roku) przy
automatycznym generowaniu potracen podatkowo sktadkowych, a w przypadku wyptaty
sktadnika za wsteczny okres (np. premia) sktadnik ten winien by¢ wliczany do podstawy
zasitku chorobowego do okresu za ktory jest wyptacany.

Mozliwos¢ naliczenia nagrody za realizacje budzetu dla wszystkich uprawnionych
pracownikdw za dany rok kalendarzowy po wprowadzeniu odpowiedniego procentu
realizacji wg. zadanego logarytm wyliczania, w oparciu o poszczegdlne zdefiniowane sktadniki
wynagrodzen dla okresdw obecnosci w prace

Mozliwos¢ pilnowania przez system budietu wynagrodzen osobowych (w podziale na
komorki organizacyjne, wynagrodzenie podstawowe, dodatki ZUZP, premie ze wskazaniem



dziatari, ZUS bez czeéci z ZFSS; w podziale na projekty). Na poczatku roku wprowadzane sa
wartosci, ktore po kazdym miesigcu sg uaktualniane i mozliwe jest wygenerowanie raportu
o wykorzystaniu budzetu po zadanym okresie. Mozliwo$¢ zadania parametréw na podstawie
ktérych system bedzie w stanie robi¢ prognoze budzetu wynagrodzen (w tym vacaty,
powroty z urlopdw macierzyriskich). Przy zmianach zatrudnienia w trakcie roku system
uaktualnia prognoze budzetu tj. uwzglednia nowe zatrudnienia, zwolnienia, podwyzki,
vacaty, przesuniecia nowych zatrudnienl. System zachowuje pierwotng wersje planu na dany
rok i mozliwos¢ poréwnania do niej wykonania. Monitoring przekroczen poprzez
raportowanie odchylenia wykonania od planu.
10.51.System pilnuje réwniez budzet wynagrodzen bezosobowych — podobnie jak dla wynagrodzen
osobowych wniosek jest sprawdzany na zgodnos¢ z planem zatrudnienia i wynagrodzen
10.52.0bstuga przez program potrgcen komorniczych alimentacyjnych i niealimentacyjnych zaréwno
z wynagrodzenia jak i z zasitku chorobowego. Program pilnuje kwot wolnych od potracen.
Mozliwo$¢ wprowadzenia kwoty catkowitej zadtuzenia oraz na biezgco podglgdu pozostatej
kwoty do sptaty. Mozliwos¢ wyliczenia i potrgcenia odsetek.
10.53.Potracenia realizowane we wszystkich obszarach realizujgcych wypfaty.
10.54.Realizowanie potracen zgodnie z ustalong kolejnoscig (w pierwszej zgodnie z prawem, kolejne
ustalone przez uzytkownika).
10.55.Mozliwos¢ dokonywania korekt list ptac w przypadku btednego dokonania potracen.
10.56.Rejestrowanie potrgcen przy osobie w celu dokonania potracen zgodnie z przepisami z wyptat
wynagrodzen ze wszystkich funduszy.
10.57.Naliczanie sktadek budzetowych (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami) od o0séb
przebywajgcych na urlopach wychowawczych i macierzynskich. Automatycznie po
wprowadzeniu takiej nieobecnosci do systemu.
10.58.Naliczanie ekwiwalentu za pranie i czyszczenie odziezy oraz innych $wiadczen zwigzanych z
BHP na podstawie danych z kartoteki pracownika (powigzane z odziezg roboczg)

11. EKSPORT DANYCH

11.1. Eksport danych do systeméw: Ptatnik, GUS i inne

11.2. Mozliwos¢ eksportu do programu Ptatnik wszystkich wymaganych przez ZUS dokumentow.
Uwzglednienie raportowania drukéw RPA i RIA.

11.3. W przypadku zatrudnienia na wiecej niz jeden etat, eksport do systemu Ptatnik jako jedna
pozycja na raportach RCA, RSA oraz winien by¢ generowany jeden PIT.

11.4. Wszystkie wyptaty wynagrodzen po ustaniu zatrudnienia winny wystepowac na raportach RCA,
RSA z kodem 3000.

11.5. Przelewy elektroniczne.
Wynagrodzenie ptfatne dla jednego pracownika z wielu kont, jesli pracowat na réznych
projektach. Automatyczne rozbijanie nie tylko wynagrodzenia netto ale i poszczegdlnych
sktadnikéw ptacowych w tym ZUS i podatek. Przelewy dla kontrahentéw (np. komornicy, sktadki
PZU) z automatycznym generowaniem opisu przelewu w kazdym miesigcu.

11.6. Mozliwos¢ przekazywania wynagrodzenia na dowolng liczbe kont bankowych (podziat
procentowy lub kwotowy), w praktyce np. wyptata dla jednej osoby za umowe o prace na inne
konto, za umowe cywilno-prawna na inne, lub czes¢ wyptaty gotéwka, a reszta na konto.



11.7. Grupowe i indywidualne generowanie (wystawianie) PIT-6w zgodnie z wymogami urzedéw
skarbowych i wszystkimi przepisami dotyczgcymi podatkéw miedzy innymi: PIT-11, PIT-R, PIT 8C,
IFT. dla wszystkich pracownikdw za dany rok, ktérzy mieli realizowang wyptate. Po
wygenerowaniu mozliwo$¢ zrobienia zbiorczego zestawienia podsumowujgcego kazda pozycje
z wygenerowanej deklaracji. Na deklaracjach uwzgledniane sg wszystkie korekty wynagrodzenia
wykonane w ciggu roku dla pracownika.

11.8. Zapisywanie PIT-6w w Systemie, mozliwos¢ kilkukrotnego wczytywania danych do PIT przed jego
zatwierdzeniem i wydrukowaniem, mozliwos¢ wykonania korekty.

11.9. Mozliwos¢ recznej ingerencji w dane na dowolnym polu w dokumencie PIT (specjalne
uprawnienia).

11.10.Wysytka elektroniczna PIT/IFT do urzedéw skarbowych z poziomu programu po elektronicznym
podpisaniu przez uzytkownika. Mozliwos¢ sprawdzenia statusu wysytki i pobrania UPO.

11.11.Drukowanie deklaracji PIT/IFT (w dowolnej ilosci egzemplarzy) z mozliwoscig elektronicznej
wysytki do pracownikéw wedtug procedury zgodnej obowigzujgcym prawem, a w przypadku
wysytki pocztg mozliwosé zastosowania korespondencji seryjnej czyli odpowiedni format PIT.

11.12.Sortowanie listy do PIT/IFT wg danych pracownika np. Jednostka organizacyjna, stanowisko,
punkt wyptaty i inne.

11.13.Generowanie dokumentéw PIT rozliczeniowych rocznych wymaganych przez US obecnie
dokumenty PIT 4R i PIT 8AR. Eksport wystawionych dokumentéw PIT bezposrednio do urzedu
skarbowego umozliwiajgcym podpisanie jednej paczki jednym podpisem wprowadzajac jedno
hasto jednokrotnie.

11.14.Mozliwos¢ generowania zgody na wykorzystywanie adresu mailowego w celu przestania
rozliczenia rocznego na prywatny adres mailowy réwniez po zakonczeniu zatrudnienia i
odnotowanie tego w systemie.

12. UMOWY CYWILNOPRAWNE

12.1. Rejestrowane sg przez osobe z dziatu personalnego

12.2. Mozliwos¢ wprowadzenia do systemu umowy cywilnoprawnej zaréwno dla pracownika Zamku
jak i dla osoby niebedacej pracownikiem Zamku.

12.3. W Systemie musi by¢ mozliwos¢ obejrzenia wszystkich danych zawartych w umowie i na
rachunku oraz mozliwo$¢ wydrukowania umowy i rachunku (wzér umowy i rachunku do
uzgodnienia w trakcie analizy biznesowej).

12.4. Umowy zlecenia:

- 20% koszty uzyskania przychodu,

- ryczattowy podatek dla 0sdéb rozliczajgcych podatki poza granicami Polski (rézne
wartosci

- podatku oraz zwolnienie do zera),

- ryczattowy podatek umowy do 200 zf,

- certyfikat podatkowy dla oséb rozliczajacych podatki poza granicami Polski (rézne
wartosci podatku oraz zwolnienie do zera)

- umowa prawa majgtkowe dla spadkobiercow,

12.5. Umowy o dzieto



12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

12.12.

12.13.

12.14.

12.15.

12.16.

12.17.

12.18.

12.19.

- 50% koszty uzyskania przychodu,
- 20% koszty uzyskania przychodu,
- wypftaty dla spadkobiercéw,
- wartosci niematerialne i prawne,
- wyptaty dla osdéb rozliczajgcych podatki poza granicami Polski. (rézne wartosci
podatku oraz zwolnienie do zera),
Na kartotece kadrowej mozliwosé zaznaczenia kazdego prawidtowego schematu podlegania
pod ubezpieczenie (od studenta po petne sktadki ZUS obowigzkowe i dobrowolne)
Generowanie drukdéw zgtoszeniowych do ZUS, miedzy innymi:
a. ZUS ZCNA - Zgtoszenie danych o cztonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia
zdrowotnego,
b. ZUS ZUA, ZUS ZZA - Zgtoszenie do ubezpieczenia /zgtoszenie zmiany/korekty danych,
c. ZUS ZIUA - Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej;
d. ZUS ZWUA — Wyrejestrowanie z ubezpieczen.
Z odpowiednimi kodami ubezpieczenia i datami podlegania.
Naliczenie sktadek zgodnie ze schematem podlegania ubezpieczeniom pobieranym z obszaru
kadrowego
Automatyczne naliczanie autorskich kosztéw uzyskania przychodu do progu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, jednoczesnie zapewnienie prawidtowego podziatu przychodu do
PIT
Mozliwos$¢ oznaczenia dodatkowych danych podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa przy wskazanej osobie (np. stosowania wyziszej stopy procentowej i
blokowanie kosztow uzyskania przychodu).
Mozliwos¢ zajecia wynagrodzenia z tytutu umoéw cywilnoprawnych.
Mozliwos¢ redagowania wyptat z tytutu umdéw cywilno-prawnych w rozbiciu na kilka rodzajow
kosztéw.
Umowy zlecenia zawarte z osobami nie bedgcymi pracownikami -raporty RCA ,,0”, RZA ,,0”
- przy braku wypftaty,
Wszystkie wyptaty po zakonczeniu umowy zlecenia zawartej z osobg nie bedaca
pracownikiem powinny wystepowacé na raportach RCA lub RZA z kodem 3000
Mozliwos¢ powigzania umowy zlecenie z WOZ (wnioskiem o zamowienie publiczne) i
automatyczne pilnowanie wydatkowania kwoty z wniosku (lista ptac powigzana z umowg i
Wo3).
Obstuga zwrotow/doptat sktadek ZUS — analogicznie jak u pracownikdw. Mozliwosé
dokonania zwrotow sktadek ZUS z przypisaniem do konkretnych rachunkéw.
Mozliwo$¢ dokonania korekty rachunkéw juz wyptaconych Mozliwo$é dokonywania
potracen z rachunkdw:
a. automatycznie poprzez system potracen,
b. recznie poprzez sktadniki potracen.
Mozliwos¢ rozliczania uméw ze stawka godzinowa jak i kwotg ryczattowa. Mozliwoscé
wprowadzenia kwoty netto jak i brutto.
Generowana elektroniczna karta obiegowa na poczatku wspétpracy i na kofcu wspétpracy z
mozliwoscig zaznaczenia réznych zgdd (np. na dalsze przetwarzanie danych, na wolontariat

itp.)



13.1.
13.2.
13.3.
13.4.
13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

14.1.

14.2.

14.3.

13. KSIEGOWANIE LIST PtAC

Automatyczne generowanie dekretéw ksiegowych z list ptac
Przypisanie pracownikowi wielu Miejsc Powstawania Kosztow (MPK) wg okreslonego procentu,
Zaewidencjonowanie MPK dla kazdego pracownika z poziomu umowy
Zdefiniowanie mechanizmu generujacego dekret kosztowy do obszaru finanse ksiegowos¢ z
podziatem na Miejsca Powstawania Kosztéw,
Podglad na ekranie oraz wydruk dekretu ksiegowego listy ptac z podziatem na Miejsca
Powstawania Kosztéw
Mechanizm weryfikacji poprawnosci noty ksiegowe] przed wystaniem dekretu ptacowego do
modutu ,finanse i ksiegowos¢” (sprawdzenie czy do wszystkich sktadnikéw listy ptac przypisane
sg automaty dekretujace)
Automatyczne tworzenie zestawien, ktére umozliwiajg sprawdzenie poprawnosci kwot na
kontach z listami pfac.
- wg miesigca/roku zaksiegowania ( dla dotacji wieloletnich zestawienie dla poszczegdlnych
lat)
- wg miesigca/roku wyptaty(dla dotacji wieloletnich zestawienie dla poszczegdlnych lat )
- wg poszczegdlnych projektdw(dla dotacji wieloletnich zestawienie dla poszczegdlnych lat)
Mozliwos¢ sprawdzenia wykonania budzetu projektu na wybrany dzien w zakresie wynagrodzen
osobowych i bezosobowych .
Powigzanie list ptac wynagrodzen bezosobowych z umowami i wnioskami, przypisanie MPK i
przedsiewziecia do umowy i rachunku. W sytuacji gdy umowa jest ksiegowana na wiele zadan
MPK musi by¢ pobierany z najnizszego poziomu tj. z rachunku.

14. RAPORTY | WYDRUKI

Zestawienia zbiorcze i analityczne - zestawienie na ktérym mozna uzyska¢ dane od najnizszego
elementu sktadowego jakim jest dana policzona dla konkretnego pracownika do zagregowanych
(posumowanych) po wybranym kryterium

Zestawienie imienne - zestawienie zawierajgce obligatoryjnie dowolne dane z angazu oraz

sktadniki ptacowe.

Przyktadowe raporty ptacowe:

- Listy ptac zgodnie z wymaganiami, na liscie widoczne sktadniki wyliczone dla danego
pracownika. Lista kasowa (gotéwkowa) winna zawiera¢ imienny wykaz oséb ktérych
wynagrodzenie jest do odbioru w Kasie, zbiorcze podsumowanie oraz podpisy
zatwierdzajgcych liste,

- Paski wynagrodzen utajnione zgodnie z wymaganiami, generowane w dowolny sposéb np.
alfabetycznie, wg punktéw wyptat i odbioru osobiscie; przesytane droga elektroniczng na
adres mailowy itp.), udostepnione na portalu pracowniczym.
Na pasku: dane jak do RMUA, okresy nieobecnosci, sumowanie sktadnikéw tego samego
typu, dochdd narastajaco, koszty z tytutu honorariéw narastajgco, potracenia sktadkowo
podatkowe(pracownik, pracodawca), tytut ubezpieczenia, oddziat NFZ, czas pracy



(nominalny i przepracowany), stan pozyczek. Na zgdanie informacja o cztonkach rodziny
zgtoszonych do ubezpieczenia, urlopy i inne.

Kartoteka zarobkowa wg daty wyptaty lub okresu (mozliwo$é wyboru okreslonej liczby oséb
lub dla ogétu pracownikdéw, zleceniobiorcéw za dowolne miesigce, zawierajace:
podsumowanie wynagrodzenia oraz rozbicie na sktadniki state, zmienne, wynagrodzenie
podstawa do ZUS, Dochdd podlegajacy opodatkowaniu i inne)

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ( mozliwos¢ dowolnego definiowania jakie
sktadniki wynagrodzenia beda pokazywane na zaswiadczeniu, jaki jest cel zaswiadczenia, za
jaki okres itp.). Umozliwienie rejestrowania wydawanych zaswiadczen i dokumentéw z
mozliwoscig podtaczenia skanu dokumentu

Zaswiadczenie do MOPS,

Zaswiadczenie dla komornika (pierwsze zajecie, kolejne zajecie, inny wierzyciel)
Zaswiadczenie do ZUS (informacja o zatrudnieniu emeryta rencisty wraz z jego przychodem i
okresami niesktadkowymi)

Miesieczny wykaz zaliczek na podatek dochodowy os. fizycznych odpowiadajgcy pozycjom
druku Pit 4R, 8-AR

miesieczny wykaz sktadek ZUS do deklaracji z wykazaniem list ptac na ktérych zostaty
naliczone

Drukowanie zbioréwki z wyptaty w poszczegélnych obszarach wedtug zadanych kryteriéw
Zbiorcze drukowanie kwot przelewdw z konkretnych kont bankowych

Oswiadczenie o identyfikatorze podatkowym

Zestawienie 0s6b ze zmiang dodatku stazowego

Zestawienie brakéw danych pracownikéw do deklaracji PIT-11

Zestawienie wszystkich wprowadzonych zmian w miesigcu (po zadanych parametrach)
Specyfikacja karta zasitkowa (zawierajgca m. in. ilosci dni wykorzystania wynagrodzenia
chorobowego, zasitkdw oraz ilos¢ dni chorobowego wliczana do jednego okresu zasitkowego,
daty wypftaty zasitkéw, dat nieobecnosci od —do, ilo$¢ dni kalendarzowych okres zasitkowy,
podstawa chorobowa, stawka dzienna, wyptacona kwota )

ZUS IWA ( dane do ustalenia sktadki wypadkowej),

Odpowiednik druku RMUA roczny

Zestawienie statystyczne (Zestawienie tagcznych wynagrodzen wg wszystkich wyptaconych
sktadnikéw za wybrany/e okres/y wg dowolnego kryterium z zachowaniem przebiegu
zatrudnienia uwzgledniajgc wyptaty zakonczone i niezakoriczone. Grupowanie wg
nastepujgcych kryteriéw: np. wg pionu, jednostek, stanowisk, grupy zatrudnienia, grup
stanowisk itp. wraz z mozliwoscig ich filtrowania/wyboru okreslonej grupy pionu jednostki
itp. z podsumowaniem tfgcznego wynagrodzenia za wskazany okres/y, przecietnego
zatrudnienia, $redniego wynagrodzeniem. W zestawieniu przy obliczaniu $redniego
wynagrodzenia program winien umozliwi¢ wybdér odpowiedniego kryterium przecietnego
stanu zatrudnienia np. wg Sredniej arytmetycznej, uproszczonej, bez urlopéw bezptatnych,
wychowawczych rehabilitacyjnych, bez zasitkow ZUS itp.). Mozliwosé réwniez podpiecia
imiennej listy pracownikdw.

Automatyczne generowanie zestawier/raportow w zakresie sktadnikdw wynagrodzen
nominalnych (wynikajgcych z uméw o prace) oraz naliczonych (wynikajgcych z list ptac), z
podziatem na zrddta finansowania, programy/projekty oraz w uktadzie zadaniowym, na
okreslony dzien lub za wybrany okres.



14.4.

Zestawienie oséb uczestniczacych w projektach

Zestawienie zbiorcze kosztow osobowych wg przedsiewzie¢ — projektow

Zestawienia wszystkich potrgcen z kwotg ktéra zastata potrgcona oraz, ktérej nie udato sie
potracic

Zestawienia wybranych dowolnych sktadnikéw ptacowych

Wydruk wyptaconych umoéw cywilnoprawnych ze wszystkich funduszy ptacowych wedtug
rodzajow umow, rodzaju osktadkowania, zastosowania lub niezastosowania kosztéw
uzyskania przychodu, MPK-6w

Zestawienie zbiorcze i analityczne (na pojedyncze nazwisko) z danych zgromadzonych w PIT,
pozwalajgce na raportowanie wartosci z kazdego pola z PIT zagregowanych wg opisanych
kryteriéw

Zestawienie imienne z danych zgromadzonych w PIT pozwalajgce na poréwnanie wartosci
przychodu, sktadek i podatku z naliczonym wynagrodzeniem w Systemie

Zestawienie imienne ujemnych wartosci w PIT

Raporty z uwzglednieniem wszystkich informacji przypisanych do pracownika (komorka

organizacyjna, stanowisko, grupa zawodowa, etat, wynagrodzenie, forma wynagrodzenia,
rodzaj umowy o prace, forma rozwigzania umowy o prace i inne). Mozliwos¢ okreslenia réznych

parametréw, np. data i wykluczania z raportéw pracownikéw zgodnie z okreslonymi kryteriami.

Przyktadowe raporty:

Zmiany w angazu w zadanym okresie, m. in. etat, stanowisko, komadrka organizacyjna, grupa
zawodowa, forma wynagradzania, wynagrodzenie,
Nieobecnosci - mozliwos¢ tworzenia wtasnych szablondw, w tym nieobecnosci
nierozliczonych
Listy osdb, ktérym korczg sie badania lekarskie.
Listy oséb, ktérym konczg sie szkolenia BHP.
Listy osdb, ktérym koriczy sie umowa o prace (czas okreslony, prébny, czas okreslony w celu
zastepstwa).
Lista oséb, ktére nabeda uprawnienia emerytalne oraz lista 0sdb, ktére nabyty uprawnienia
emerytalne, rozwigzaty umowe o prace w zwigzku z przejsciem na emeryture (w ujeciu
rocznym, miesiecznym).
Lista 0sdb, ktére nabedg prawo oraz lista 0séb, ktére nabyty prawo do nagrody jubileuszowej
(w ujeciu rocznym, miesiecznym).
Lista os6b zatrudnionych na czas okreslony w celu zastepstwa z informacjg czy etat jest
zdublowany oraz kogo zastepuja.
Zestawienie wykorzystania urlopdow zalegtych i biezgcych (wypoczynkowych i dodatkowych)
w dniach, godzinach i minutach, w podziale na typy i rodzaje na okreslony dzien.
Zestawienie imienne pracownikéw nieobecnych w pracy w zadanym okresie ze wzgledu na
wszystkie typy nieobecnosci, w dniach, godzinach i minutach z okresleniem terminu
nieobecnosci, w podziale na typy i rodzaje na okreslony dzien.
Lista cudzoziemcéw z podaniem kraju pochodzenia.
Lista pracownikéw chronionych.
Raport stanu zatrudnienia.



14.5.

14.6.
14.7.

14.8.

Raporty zwigzane z fluktuacja, sprawozdaniem rocznym, wartoscig kapitatu ludzkiego, do

wyliczenia rezerwy na odprawy zgodnie z okre$lonym wzorem, wskaznik absencji w z

mozliwoscig wyboru okresu.

Raporty kadrowo-ptacowe - kreator wydrukéw kadrowo-ptacowych.

Raporty PFRON: m.in. DEK-01.

Whyliczania sredniego zatrudnienia: ZFSS; PFRON; F-01, Z-03, Z-02.

Wyliczenie sredniego zatrudnienia faktycznego.

Stan zatrudnienia na dany dzien

Umowa o prace,

Oswiadczenie o ryzyku zawodowym,

Oswiadczenie dot. opieki nad dzieckiem do lat 4,

Informacja o zatrudnieniu,

Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem,

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia,

Rozwigzanie umowy o prace z zastosowaniem skréconego okresu wypowiedzenia,

Wypowiedzenie warunkdw umowy o prace,

Porozumienie w sprawie zmiany warunkédw umowy o prace,

Umowa cywilno-prawna,

Analiza struktury zatrudnienia w podziale na liczbe etatow, liczbe oséb w danym dniu.

Swiadectwo pracy
Lista przyktadowych powiadomien z mozliwoscia ustawiania co najmniej 3 parametréw:

Zblizajgce sie zakoniczenie okresu trwania umowy o prace, np. umowa na okres prébny, czas

okreslony, czas okreslony w celu zastepstwa.

Zblizajgce sie zakonczenie waznosci obowigzkowych badan lekarskich, szkolern BHP,

obowigzkowych uprawnien, np. SEP/SPE.

Zblizajgce sie zakonczenie terminu powierzenia innej pracy, czasowej zmiany stanowiska,

czasowej zmiany wysokos$ci wynagrodzenia.

Zblizajgce sie zakonczenie termindw urlopdw wynikajgcych z uprawnien rodzicielskich:

macierzynski, rodzicielski, wychowawczy.

Zblizajgce sie zakonczenie terminu obnizenia wymiaru czasu pracy, w tym z art. 1867.

Zblizajgce sie zakonczenie zwolnienia trwajacego powyzej 30 dni.

Zblizajgce sie zakonczenie okresu trwania kary.

Zblizajgcy sie okres 182/270 dni zwolnienia lekarskiego w ramach jednego okresu

zasitkowego.

Zblizajgce sie zakonczenie okresu, za ktory przystuguje dodatek czasowy.

Zblizajgce sie zakonczenie terminu waznosci orzeczenia o niepetnosprawnosci.

Zblizajgce sie zakonczenie terminu urlopu bezptatnego trwajgcego powyzej 30 dni.

Zblizajacy sie termin nabycia uprawnien do nagrody jubileuszowej i uprawnie emerytalnych.

Zblizajgce sie terminy wprowadzonych przez uzytkownika raportéw cyklicznych
Generowanie danych do sprawozdan GUS: Z-02, Z-03, Z-05, Z-06b, Z-10, Z-12, DG-1.
Generowanie zaswiadczen ERP-6, Z-3, Np.-7, ERP-7 z uwzglednieniem wynagrodzen od 1999
oraz nieobecnosci od dnia zatrudnienia. W przypadku braku danych w systemie za okresy
wczesniejsze mozliwo$¢ dopisania ich recznie, a system ma je uwzglednic i jezeli jest potrzeba
sumowac w zestawieniu.
Generowanie raportéw o stanie budzetéw osobowego, bezosobowego, ZFSS i



14.9.

14.10.
14.11.
14.12.

dodatkowych.

(stan budzetu kwotowo i procentowo)

Generowanie raportu w dowolnym okresie zawierajacy przecietne wynagrodzenie brutto catej
instytucji, przecietne wynagrodzenie brutto dla poszczegdlnych grup pracownikéw w tym osoéb
kierujgcych instytucjg, pracownikéw administracji, merytorycznych, technicznych i obstugi;
wynagrodzenie brutto narastajgco osdb kierujacych instytucjg; przecietne zatrudnienie (w
przeliczeniu na petne etaty).

Generowanie raportow z KPI (wskaznik absencji, zatrudnieni/zwolnieni, i inne).

Generowane raporty przy generacji majg mozliwos¢ nadania hasta.

Generowanie raportu z wiekiem osob zblizajgcym sie do okresu chronionego przed
zwolnieniem oraz zblizajgcym sie do wieku emerytalnego

15. FUNKCJONALNOSCI SYSTEMOWE

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

15.9.

15.10.

15.11.

Funkcjonalnosci dotyczace ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych (zgtoszenie do
ubezpieczen, korekty zgtoszen, wyrejestrowanie
- automatyczne wykrywanie umoéw wymagajgcych zgtoszenia, zmian w danych
osobowych pracownika, oséb spokrewnionych z pracownikiem, zmian w umowach
skutkujgcych  koniecznoscia  generowania  dokumentéw  zgtoszeniowych i
rozliczeniowych do ZUS poprzez eksportowanie danych do programu PLATNIK , na
podstawie danych zgromadzonych w systemie (wymagana jest petna zgodnos¢ danych
w zbiorach systemowych i programie PLATNIK),
- wygenerowania odpowiedniego zgtoszenia do ZUS / korekty / wyrejestrowania
- generowanie raportéw wymaganych przez ZUS.
Powiadamianie o naruszeniu obowigzujgcego prawa (np. w zakresie braku wymaganego
minimalnego wynagrodzenia)
Mozliwo$¢ zaznaczenia jedynie powiadomienia o zwolnieniu lekarskim bez naliczenia jego
wartosci (brak dostarczenia zwolnienia w wymaganym terminie lub szpital — woéwczas
wynagrodzenie ma byé pomniejszane o czas nieobecnosci a wynagrodzenie za czas choroby
nie naliczone i taka nieobecnos¢ nie ma wptywu na dokumenty rozliczeniowe ZUS)
Automatyczna kontrola poprawnosci wprowadzanych danych (poprawnos$¢ PESEL, NIP, kodu
ubezpieczenia, rachunku bankowego, itp.),
Baza dzieci uprawnionych wiekowo do korzystania z ZFSS
Zaktadka cztonkéw rodziny zgtoszonych do ubezpieczenia zdrowotnego
tatwe przemieszczania sie w systemie w kontekscie danego zakresu informacji — tgcza miedzy
powigzanymi dokumentami i innymi informacjami bez uruchamiania na nowo programu
Uruchamianie formularzy z kilku obszaréw funkcjonalnych, bez koniecznosci uruchamiania
kolejnych kopii programu
Edycja i tworzenie szablonéw dowolnych dokumentéw do wydruku (w tym do wydrukéw
korespondencji seryjnej) z poziomu uzytkownika,
Tworzenie zestawien, raportéw czy korespondencji seryjnej na podstawie dowolnych
kryteriéw z poziomu uzytkownika
Eksport danych do pakietu MS Office:
e automatyczny eksport wynikdéw zdefiniowanego zestawienia bezposrednio do Excel,
zawierajgcego np.: tabele, tabele przestawne, wykresy,



15.12.

15.13.

15.14.

15.15.

15.16.

15.17.
15.18.

15.19.

15.20.

15.21.

15.22.

15.23.

15.24.

15.25.

15.26.

15.27.

e automatyczny eksport wynikow zdefiniowanego zestawienia bezposrednio do Word
e bezposrednig komunikacje poprzez:

- automatycznie wysytane e-maile,

- mozliwos¢ zawarcia w tresci maila dowolnych informacji pobranych z systemu,

- definiowanie maili zewnetrznych i wewnetrznych,

- mozliwos$¢ podpiecia wygenerowanych wydrukdéw jako zatgcznika maila
Program powinien umozliwia¢ generowanie wydrukéw do standardowych formatéw plikow,
wtym przynajmniej: PDF, DOCXLS, TXT, XML z mozliwoscig podpisania podpisem
elektronicznym dokumentu na etapie jego generowania
Program powinien umozliwia¢ budowe szablonédw wydrukéw
Program powinien umozliwia¢ fatwe wyszukiwanie danych przez wpisanie czesci wyszukiwanej
frazy
Dla kazdej tabeli system powinien udostepniac filtrowanie po kolumnach — pola do filtrowania
powinny by¢ dostepne nad kazdg kolumna
System powinien wyszukiwac i filtrowaé dane wg wszystkich pél zawartych w danym module,
z mozliwoscig wyboru jednoczesnie kilku filtrow.
Musi zapewni¢ dostep do wszystkich danych systemu transakcyjnego w czasie rzeczywistym
Definiowanie przez administratora podsumowan w tabeli wraz z wskazaniem funkgcji
agregujacej (Suma, Srednia, Min. Max),
Mozliwo$¢ modyfikacji istniejgcych menu z dostepnymi akcjami/przyciskami. Powinna istnie¢
mozliwosé ukrycia istniejgcych przyciskdw/pozycji w menu oraz dodawania wtasnych, ktore w
przypadku uruchomienia powinny otworzy¢ inny formularz lub wydruk
Mozliwo$¢ budowania filtrow i uporzadkowania w ramach kartoteki wraz z mozliwoscig
zapisywania zbudowanych filtrow i przyporzgdkowania
Narzedzia stuzgce do modyfikacji istniejgcych raportow i dokumentéw a takze tworzenia
nowych, definiowanie sprawozdan i raportow musi odbywaé sie w sposdb elastyczny.
Uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ tworzenia raportéw w trybie graficznym dla dowolnie
wybranego zakresu danych, zgodnie z wybranymi parametrami, wprowadzania dowolnej
postaci nagtéwkdw i grup stopek, stronicowania itp. Raporty musza by¢ zapisywane w postaci
elektronicznej tak, aby mozna byto je wielokrotnie wykorzystywa¢, drukowa¢, formatowac i
przesyta¢ innym uzytkownikom, musi posiada¢ wbudowane w aplikacje narzedzie do
tworzenia wydrukéw w oparciu o szablony zdefiniowane w formacie doc, docx, rtf, xls, xIsx.
Mozliwos¢ elektronicznego podpisania listy ptac przez wszystkie niezbedne osoby akceptujgce
i zarchwizowanie listy elektronicznie.
Mozliwos$¢ ustawienia raportéw, ktére w zadanym okresie cyklicznie same sg generowane i
wysytane na wskazanego maila.
Tworzenie automatycznie haset do wygenerowanych dokumentéw z systemu z mozliwoscia
rozestania go na maila wskazanych oséb.
Program wskazuje status danej osoby jako: aktywna/nieaktywna i uwzglednia ten status we
wszelkich raportach.
Mozliwo$¢ nadawania uprawnien do stworzonego raportu dla innego uzytkownika.(system
sam kontroluje czy dana osoba ma uprawnienia do wglagdu do danego raportu)
Import danych z excela — wymaganie obligatoryjne ( do okreslonego formularza ) -
automatyczne wgrywanie. Grupowe wprowadzanie dodatkéw/potracenn dla grupy oséb
filtrowanej wg réznych kryteriéw.



15.28.
15.29.
15.30.
15.31.

15.32.
15.33.
15.34.
15.35.
15.36.
15.37.
15.38.
15.39.

15.40.
15.41.

15.42.

15.43.

15.44.
15.45.

15.46.

Uprawnienia: wszyscy uzytkownicy z prawem odczytu, role majg rozgraniczenie do edycji.

W wydrukach ptacowych widoczne wartosci nominalne sktadnikdéw.

Wyliczenie podstawy chorobowej dostepne z poziomu sktadnika ptacowego.

Podpowiadanie adresu po wprowadzaniu np. ulica i miejscowo$¢ podpowie sie reszta,
wprowadze kod i ulice, podpowie sie reszta.

Automatyczne aktualizacje urzedéw skarbowych.

Funkcja zakoncz ostatecznie wyptate — Okreslony operator ma prawo otwierania listy.
Automatyczne tworzenie noty ksiegowej — dekret.

Rozbudowane filtrowanie po wielu danych.

Kopiowanie uméw cywilno-prawnych.

Program musi pozwala¢ zaewidencjonowaé informacje, w jakich projektach unijnych
uczestniczy pracownik.

Musi byé mozliwos$é ewidencji wielu projektéw unijnych réwnoczesnie dla jednego
pracownika.

W nowym roku kalendarzowym program sam automatycznie przypisuje pracownikom limity
urlopowe na dany rok. (w rozbiciu na dni i godziny na rodzaj urlopéw)

System posiada mozliwos$¢ tworzenia planéw urlopowych.

Program musi przechowywa¢ historie zmian danych w kartotekach w taki sposéb, aby istniata
mozliwo$¢ wgladu do historycznych danych.

Program musi posiada¢ narzedzia umozliwiajgce przeprowadzenie analiz:
- struktury wiekowej pracownikéw Zamku,
- struktury stazowej pracownikow Zamku,
- struktury wyksztatcenia pracownikéw Zamku,
- struktury zatrudnienia w podziale na liczbe etatéw, liczbe oséb w danym dniu
System posiada mozliwos¢ analizy po zadanych parametrach wszystkich istniejgcych danych w
Systemie.
System musi zapewni¢ powigzanie wniosku kadrowego z planem zatrudnienia.
System musi zapewni¢ ewidencje i rejestr wnioskbw oraz zapewni¢ obieg
wnioskéw/dokumentéw dotyczacych na przyktad:
- ruchéw kadrowych:
a. zatrudnienie pracownika,
b. zatrudnienie w celu zastepstwa,
c. przeniesienie/zmiane wynagrodzenia,
d. powierzenie innej pracy,
e. powierzenia petnienia obowigzkow,
f. rozwigzanie umowy,
g. wypowiedzenie warunkow ptacy i pracy,
- dofinansowania ksztatcenia, szkolen,
- przeprowadzenia rekrutacji,
- zadaniowego systemu czasu pracy
-iinnych....
System musi zapewnic obieg wniosku o wyptate premii. - kazde wnioski finansowe - powigzane
z budzetem i naliczeniem listy ptac



15.47.

15.48.

15.49.

15.50.

15.51.

System musi zapewnic obieg innych wnioskéw, dokumentéw kadrowych i oswiadczen, zgodnie
z przepisami prawa pracy i wewnetrznymi mozliwych do realizacji poprzez elektroniczny obieg
dokumentéw.

System musi zapewnic obieg wnioskow kadrowych wymienionych w portalu pracowniczym.
Powigzanie ERP z Outlookiem, w przypadku nieobecnosci automatyczna informacja w
Outlooku o nieobecnosci pracownika.

Po wejsciu na kartoteke pracownika jest mozliwos¢ wgladu do wszystkich danych kadrowych i
ptacowych tego pracownika.

Mozliwos$¢ stworzenia w systemie réznych kart obiegowych.

16. PORTAL PRACOWNICZY

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.
16.11.

16.12.

System musi posiada¢ mozliwo$¢ logowania sie na indywidualne konto przez kazdego
pracownika.

System za pomocg przegladarki internetowej musi umozliwia¢ kazdemu pracownikowi wglad do
wtasnych informacji udostepnionych przez portal pracowniczy.

System musi umozliwia¢ dostep do danych w portalu w zaleznosci od petnionej funkcji np. dla:
pracownika, bezposredniego przetozonego. Bezposredni przetozony musi widzie¢ wybrane dane
podlegtych pracownikéw. Kierownik komorki organizacyjnej musi widzie¢ dane bezposrednich
podwtadnych lub wszystkich pracownikéw komérki, w zaleznosci od przydzielonych uprawnien
do danych

System musi umozliwiaé pracownikowi dostep do danych o cztonkach rodziny pracownika.
System musi umozliwia¢ pracownikowi dostep do informacji o rachunkach bankowych
pracownika i sposobie rozdysponowania wynagrodzenia w podziale na poszczegélne rachunki
bankowe.

System musi umozliwia¢ prezentowanie ksigzki adresowej pracownikéw. Musi by¢ mozliwosc¢
wyszukiwania/przeglgdania podstawowych danych teleadresowych pracownikow (telefon, faks,
telefon komdrkowy, komdrka organizacyjna, stanowisko, numer pokoju, lokalizacja)

System musi umozliwia¢ pracownikowi dostep do informacji o absencjach zarejestrowanych w
Systemie (typ, daty). System musi posiada¢ widok w formie kalendarza, poszczegdlne rodzaje
absencji musza by¢ zaznaczone réznymi kolorami. (-Funkcja widoku kierownika)

System musi umozliwia¢ pracownikowi podglad informacji o liczbie dni urlopu wedtug typu:
dostepnego, zalegtego, wykorzystanego i pozostatego do wykorzystania oraz dodatkowego
wynikajgcego z ZUZP i innych przepisow.

System musi pokazywac pracownikowi status zatwierdzenia urlopu (ztozony, anulowany,
zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego, zaakceptowany przez witasciwego
Kierownika komorki organizacyjnej, zaakceptowany przez osobe zastepujagcg w razie
nieobecnosci ktérejs z 0sdb, zarejestrowano w kartotece urlopowej).

System musi umozliwia¢ pracownikowi dostep do informacji o $wiadczeniach ZFSS — przyznanych.
System musi umozliwia¢ pracownikowi dostep do informacji o terminie nastepnych ( waznosci
obecnych) badaniach lekarskich, obowigzkowych szkoleniach, specjalistycznych uprawnieniach
(m.in. BHP).

System musi umozliwia¢ pracownikowi dostep do listy srodkéw trwatych i wyposazenia
przypisanych do pracownika.



16.13.

16.14.

16.15.
16.16.
16.17.

16.18.
16.19.
16.20.
16.21.
16.22.

16.25.

16.26.

System musi umozliwia¢ kierownikowi generowanie raportéw dotyczacych pracownikéw
podlegtej komérki organizacyjnej (min. stan urlopu, wnioski urlopowe, nieobecnosci, osoby
zastepujgce w trakcie nieobecnosci, wynagrodzenie i kategoria zaszeregowania, zakres
obowigzkéw, stanowisko, wymiar etatu, staz pracy, forma wynagradzania, kwalifikacje
(szkolenia, BHP, SEP), waznos$¢ badan lekarskich, rodzaj umowy o prace, termin zakonczenia
umowy, grupa zawodowa.

System musi umozliwia¢ konfigurowanie i wypetnianie dowolnych ankiet (imiennych i
anonimowych), np. po odbytym szkoleniu.

System musi mie¢ mozliwo$é wygenerowania raportu po odbytych szkoleniach w tym ankiet.
Portal pracowniczy musi by¢ zintegrowany z catym Systemem wdrazanym przez Wykonawce.
Portal pracowniczy musi by¢ responsywny do kazdego urzadzenia —(-albo musi posiadac aplikacje
natywng na urzadzenie mobilne)

Kazdy pracownik musi mie¢ dostep do portalu pracowniczego.

Pracownik musi mie¢ mozliwos$¢ sktadania wnioskéw za posrednictwem portalu.

Whioski sktadane przez Portal muszg zostac¢ obstuzone/procedowane w Systemie ERP.
Akceptacja wybranych wnioskdw musi sie dobywaé w ERP. - ale dostepne tylko dla kadr i ptac
Mozliwo$¢ ztozenia wnioskdw, oswiadczen na podstawie zdefiniowanych formularzy
podatkowych m.in. :

PIT-2,

PIT-12,

Oswiadczenie do potrgcania 32% podatku,

Oswiadczenie o zamiarze wspdlnego opodatkowania dochoddéw,

Oswiadczenie o zaprzestaniu stosowania 50% kosztéw uzyskania przychodu,

Oswiadczenie o stosowaniu zwiekszonych kosztéw uzyskania przychodu,

Oswiadczenie o nr identyfikacyjnym na PIT,

Oswiadczenie o dochodach zgodnie z postanowieniami Art. 32 ust. 1e Ustawy o PIT (zaprzestanie
stosowania ulgi podatkowej).

Oswiadczenie dla oséb ponizej 26 roku zycia, ktére bedg korzystaé ze zwolnienia w podatku PIT.
Deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK.

Deklaracja o przystgpieniu do PPK.

. Mozliwos¢ ztozenia wnioskow, oswiadczen na podstawie zdefiniowanych formularzy ZUS m.in.:

Oswiadczenie o przekroczeniu rocznego wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i
rentowe,

Oswiadczenie o zaprzestaniu naliczania sktadek lub o wysokosci przychoddéw osiggnietych poza
ZKnW,

Z-15.

. Mozliwosé ztozenia wnioskdw, oswiadczen na podstawie zdefiniowanych formularzy w zakresie

indywidualnych danych ptacowych:

Formularz do zmiany nr konta.

Formularz do zmiany adresu do PIT innego niz adres zameldowania.

Mozliwo$¢ ztozenia oswiadczen na podstawie zdefiniowanych formularzy w zakresie czasu
wykonywania umowy zlecenia - Oswiadczenia o ilosci przepracowanych godzin.

Mozliwos$¢ ztozenia oswiadczen na podstawie zdefiniowanych formularzy w zakresie potracenia
z poboréw: zgoda na potracenie.



16.27. Ponadto System musi umozliwia¢ w zaleznosci od uprawnied dla poszczegélnych rél
przydzielonych w systemie.

- Podglad danych osobowych — z mozliwoscig zgtoszenia edycji i mozliwosciag dodawania
zatgcznikow (adres, zmiana nazwiska, nr konta bankowego i innych danych) okreslonych przez
pracodawce przy analizie biznesowej. - Podglad dla kierownikdw informacji o osobach
podlegtych (stan urlopu, wnioski urlopowe, nieobecnosci, osoby zastepujgce w trakcie
nieobecnosci, wynagrodzenie i kategoria zaszeregowania, zakres obowigzkdéw, stanowisko,
wymiar etatu, staz pracy, forma wynagradzania, kwalifikacje (szkolenia, BHP), waznos$¢ badan
lekarskich, rodzaj umowy o prace, termin zakoriczenia umowy, grupa zawodowa.

- Informacje o planie urlopu i réznych rodzajach urlopéw pracownika.

- Tworzenie planu urlopéw. System musi uwzglednia¢ obowigzujgcg u Zamawiajgcego sciezke
uzgadniania planu oraz przesyta¢ komunikaty do kolejnych oséb uczestniczacych w procedurze
uzgadniania plandw. System musi umozliwia¢ definiowanie przez uzytkownika Systemu Sciezki
uzgadniania, szczegdlnie w przypadku zmiany procedur wewnetrznych.

- Podglad w harmonogramy czasu pracy i w karty ewidencji czasu pracy.

- Informacje o wynagrodzeniu z wybranego okresu z mozliwo$cig wydrukowania ( tylko dla oséb
uprawnionych)

- RMUA/IMIR miesieczna i roczna z mozliwoscig wydruku (informacja o pobraniu lub wydruku z
Systemu powinna by¢ potwierdzeniem odbioru dokumentu RMUA/IMIR wraz z zaznaczeniem
odpowiedniej informacji w Systemie).

- PIT-11, PIT-8C, PIT-R lub rwnowazne dokumenty z mozliwoscig wydruku (informacja o pobraniu
lub wydruku z Systemu powinna by¢ potwierdzeniem odbioru dokumentéw wraz z zaznaczeniem
odpowiedniej informacji w Systemie).

- Informacja o zobowigzaniach z ZFSS (pozyczki, pozostate kwoty do sptaty, okres pozyczki, wczasy,
kolonie i obozy, zapomogi)

- Informacja o powierzonym majgtku.

- Informacja o ryczatcie samochodowym.

- Podglad na zakres obowigzkdw, tresé aktualnej umowy o prace oraz petnomocnictwa danego
pracownika.

- Zgtoszenie do opieki medycznej, ubezpieczenia zgodnie z obowigzujgcym Oswiadczeniem.

- Mozliwo$¢ zapisdw na wydarzenia w ramach ZFSS.

- Podglad terminarza szkolen.

- Mozliwos$¢ ztozenia wnioskow kadrowych wedtug wtasnych wzoréw okreslonych w trakcie analizy
biznesowej (z akceptacjg uwzgledniajgca strukture organizacyjna i podlegtos¢ stuzbowg) m.in. :

- o urlop wypoczynkowy/dodatkowy/szkoleniowy/zwolnienie  od  pracy (urlop
okolicznosciowy)/ bezptatny/odbidr dnia/odbidér godzin nadliczbowych z wpisywaniem osob
zastepujacych w trakcie nieobecnosci,

- o zmiane/korekte danych identyfikacyjnych, osobowych, adresowych, podatkowych,

- o delegacje stuzbowa,

- o $wiadczenia z ZFSS,

- o skierowanie na szkolenie/kurs/seminarium/konferencje,

- o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

- zgtoszenie cztonka rodziny,



16.28
16.29

16.30.
16.31.
16.32.
16.33.

17.
17.1

17.2

- innych wnioskéw, dokumentdéw kadrowych i o$wiadczen/zgdd: zwigzanych z uprawnieniami

rodzicielskimi, czy czasem, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami wewnetrznymi
dopuszczajgcymi elektroniczny obieg dokumentéw (podpisy).

. Mozliwos¢ zatgczenia plikow podczas sktadania wnioskéw

. Mozliwosé wysytania komunikatéw, wiadomosci do pracownikéw przez portal (komunikacja w

jedna strone)

Baza kontaktéw do wgladu dla pracownikéw z telefonami, mailamii numerami pokoju i budynku.
Prezentacja Struktury w postaci drzewska

Generowanie Dyplomu przy premiach, nagrodach i jubileuszach

Generowanie podsumowania paska z wszystkimi benefitami rocznymi — indywidualnie dla
pracownika

HR MIEKKI

Rekrutacja

17.1.1 Mozliwos¢ utworzenia wniosku o rekrutacje, ktéry po wybraniu stanowiska podpowie
widetki finansowe oraz kategorie zaszeregowania zgodnie z przepisami
prawa, regulacjami wewnetrznymi oraz planem rekrutacji (jesli wymaga). Zapisywanie
ogtoszenia pod dane stanowisko (zeby w razie ponownej rekrutacji miec juz to ogtoszenie
w bazie).

17.1.2 Opcja skrécenia sciezki akceptacji wniosku kadrowo — pftacowego w zaleznosci od
podlegtosci pracownika. Indywidualna konfiguracja $ciezki akceptacji.

17.1.3 W ramach wniosku mozliwos$¢ zaciggniecia profilu kompetencji (katalog kompetencji,
proces zarzadzania kompetencjami) dla danego stanowiska oraz stworzenia profilu
kandydata i tresci ogtoszenia rekrutacyjnego.

17.1.4 Kompatybilnosé systemu z systemem do rekrutacji oraz strong karierowg —automatyczne
przenoszenie tresci w celu stworzenia formularza rekrutacyjnego oraz
ogtoszenia. (export, import do Word i PDF)

17.1.5 Po dodaniu wybranego kandydata, przeksztatcenie wniosku o rekrutacje we wniosek o
zatrudnienie. Mozliwos¢ dotgczenia CV do wniosku o zatrudnienie.

17.1.6  We wniosku o zatrudnienie sktadanego przez Dziat Personalny po zatwierdzeniu pola z
nazwy stanowiska pojawia sie podpowiedZ zpodsumowaniem innych oséb na
podobnych stanowiskach, ich ptace, narzedzia do pracy itp. (mozliwo$¢ modyfikacji tych
pol)

17.1.7  Zacigganie podstawowych danych osoby wybranej w procesie rekrutacji do systemu w
celu stworzenia profilu pracownika (kartoteki).

17.1.8 Podpiecie informacji do planu rekrutacji. (tworzenie planu rekrutacji i zarzadzanie nim -
uwzglednienie planu rekrutacji w budzecie wynagrodzen/prognozach zatrudnienia)

17.1.9 Stworzenie API do portalu komunikacyjnego w Emplo w zakresie informacji o strukturze
zatrudnienia oraz rodzajéw nieobecnosci, w tym struktury Vakatéw (Struktura
organizacyjna - nazwy komaérek organizacyjnych, nazwa stanowiska, imie i nazwisko, nr.
Telefonu, mail, lokalizacja w budynku, nr. Wew. Itp.).

17.1.10 Umozliwienie przechowywania petnej historii kazdej zmiany struktury organizacyjnej.

Szkolenia - wolne wnioski

17.2.1 Mozliwos¢ utworzenia wniosku o szkolenie.

17.2.2  Automatyczne podpiecie wniosku do profilu pracownika, ktéry ma w nim uczestniczyd.

17.2.3 Mozliwos¢ okreslenia daty walidacji po szkoleniu juz na etapie akceptacji. Mozliwosé

wyboru szkolenia wewnetrznego oraz konkretnego trenera przez akceptujgcego
whniosek. Automatyczne tworzenie bazy treneréw, oceny ich, bazy szkolen.



17.3

17.4

17.5

17.2.4  Po akceptacji wniosku przestanie informacji o uczestnictwie w szkoleniu do pracownika,
jego przetozonego, oznaczenie na czas szkolenia w systemie oraz w Emplo nieobecnosci.

17.2.5 Utworzenie wydarzenia w kalendarzu Outlook.

17.2.6 Podpiecie formularza walidacyjnegoi mozliwos$¢ wypetnienia go w odpowiednim
momencie po szkoleniu.

17.2.7 Mozliwosc¢ podpiecia certyfikatu po szkoleniu. Export do teczki pracowniczej.

17.2.8 Utworzenie na podstawie wniosku listy zdobytych kompetencjii dotaczenie jej do
»miekkiej” teczki pracownika.

17.2.9 Mozliwos¢ dodania informacji o uzyskaniu kwalifikacji trenera wewnetrznego z danego
obszaru. W takim przypadku stworzenie zaktadki trenerskiej na profilu pracownika, w
ramach ktérej gromadzone bedg informacje na temat ilosci przeszkolonych grup, godzin
szkoleniowych, oséb w ramach konkretnych tematéw szkolen. W czesci kadrowej
automatycznie tworzone powotanie na trenera

17.2.10 Stworzenie na profilu pracownika listy odbytych szkolen. Mozliwos$¢ pobrania tych
informacji w formie zatgcznika do swiadectwa pracy i podsumowania rocznego.

17.2.11 Tworzenie statystyk i raportéw po walidacji.

17.2.12 Automatycznie tworzony rejestr szkolen catej organizacji wg ustalonego
szablonu. Tworzenie raportu podsumowujacego.

SZKOLENIA

17.3.1 Mozliwosc¢ stworzenia planu i budzetu szkolen, wprowadzenia budzetéw z poprzednich
lat i poréwnania ich. Mozliwos¢ centralnego rozdzielania budzetu na poszczegdlne
jednostki organizacyjne zgodnie ze strukturg (oraz osobowo) i zarzadzanie nim.

17.3.2 Powigzanie budzetu szkolen (informacja dla wybranego uzytkownika) z kosztami z
wolnych wnioskéw oraz szkoleniami planowanymi przez dziat personalny. Podpinanie
uzasadnienia wyboru, zatacznikdw i innych dokumentédw przewidzianych przepisami
prawa oraz regulacjami wewnetrznymi.

17.3.3 Monitorowanie stopnia realizacji budzetu szkolen

STUDIA

17.4.1  Stworzenie wniosku o studia/ inne szkolenia z poziomem dofinansowania.

17.4.2 Automatycznie wypetniany wzér umowy dot. dofinansowania studidw z mozliwosciag
edycji przed wygenerowaniem pdf.

17.4.3 Mozliwos¢ dopiecia do dokumentacji innych plikéw i zatgcznikdéw (np. dokumentacji z
uczelni, zgdd)

17.4.4 Monitorowanie budzetu. Tworzenie planu budzetu.

17.4.5 Automatyczne tworzenie i monitorowanie harmonogramu sptaty rat za studia (raport /
rejestr). Powiadomienia o koriczgcej sie umowie na studia. Powiadomienie o zakonczeniu
ptatnosci. Prognoza budzetu oparta o harmonogram ptatnosci, tak aby wiedzie¢ na
przysztosc ile jeszcze i kiedy musimy zaptacié.

17.46 Rejestr studidw - rejestr pracownikdow, historycznie i aktualnie, ktérzy mieli
dofinansowania, z informacjami jaka uczelnia, kierunek, kwota dofinansowania/procent
dofinansowania, okres trwania umowy.

17.4.7 Umowy - Lojalki za studia/szkolenia — automatyczne monitorowanie przez system dat

zwigzanych z lojalkg - moze mogtoby to by¢ skorelowane ze zwalnianiem pracownika —
jak odchodzi ktos kto ma lojalke zeby system sygnalizowat to.

WOLONTARIAT

1751

17.5.2

Mozliwos¢ ztozenia elektronicznego wniosku o zapotrzebowanie na wolontariusza. Po
zatwierdzeniu system wysyta informacje zwrotng do wnioskodawcy.
Mozliwos$¢é utworzenia planu wolontariatu na caty rok (harmonogram)



17.53
17.54
17.5.5
17.5.6
17.5.7

17.5.8

17.5.9
17.5.10

Mozliwo$¢é utworzenia na podstawie wniosku ogtoszenia i zapisania go w bazie ogtoszen
przechowywanej w systemie.

Automatyczne publikowanie ogtoszenie na wybranych z katalogu stronach (strony
branzowe, strona kariery ZKnW)*

Utworzenie profilu wolontariusza w systemie na podstawie danych zaciggnietych ze
zgtoszenia (formularz rekrutacyjny) - mozliwosé wyboru formy wspétpracy wolontariat
Na podstawie wprowadzonych danych system generuje porozumienie, karte obiegowa.
Automatyczne powiadomienie o zapotrzebowaniu na identyfikator/ dostepy.

Profil powinien posiadaé najwazniejsze dane osobowe, miejsce na ocene dokonang na
koniec wspétpracy przez opiekuna, mozliwos¢ zatgczania dodatkowych dokumentéw.
Automatyczne powiadomienia o koriczacej sie umowie.

Mozliwo$é wygenerowania referencji przygotowanych na edytowalnym szablonie.

Funkcjonalnosci bazy wolontariuszy i profilu:

Mozliwos$¢ tworzenia bazy zainteresowanych wolontariatem osdb.

Notatki do profiléw mogg dodawaé Koordynator wolontariatu, oraz Opiekun po zakorczeniu
wolontariatu.

Do os6b pozostajgcych w bazie system sam wysyta, prosbe o wyrazenie zgody na przetwarzanie
danych osobowych (po uptywie pierwszego okresu waznosci)

17.6  PRAKTYKI UCZELNIANE/SZKOLNE

17.7

17.8

17.6.1

17.6.2
17.6.3

1764

17.6.5

17.6.6

Na podstawie danychz formularza, tworzony jest profil praktykanta (z oznaczeniem
rodzaju wspotpracy “praktykant”)

Mozliwos$¢ zatgczenia dokumentéw do profilu.

System tworzy zestawienie uczelni, z ktérych przychodzg praktykanci, wraz z kierunkiem
studidw.

Automatyczne generowanie karty obiegowej, oraz informacji o wyrobienie karty
dostepu.

System wysyta przypomnienie o wygasajgcej umowie oraz o potrzebie przygotowania
referencji.

Po wyrazeniu stosownej zgody, profil praktykanta moze by¢ przeksztatcony w profil
wolontariusza.

STAZE PLATNE

17.7.1

17.7.2
17.7.3

17.7.4

17.7.5

Na podstawie danych z formularza, tworzony jest profil stazysty (z oznaczeniem rodzaju
wspodtpracy “stazysta”)

Mozliwo$¢ zataczenia dokumentéw do profilu.

Automatyczne generowanie karty obiegowej, oraz informacji o wyrobienie karty
dostepu.

Na podstawie formularza oraz zatgczonych danych system automatycznie generuje
umowe (z mozliwoscig ewentualnej edycji).

System wysyta przypomnienie o wygasajgcej umowie oraz o potrzebie przygotowania
referencji.

WARTOSCIOWANIE STANOWISK (System posiada rejestrowanie informacji o wartosciowaniu
stanowiska pracy)

17.8.1

17.8.2

17.8.3

System posiada katalog stanowisk i dodatkowe wolne pola informacyjne zawierajace
liczbe punktéw wynikajgca z wartosciowania opisu stanowiska pracy,

Przedziaty punktowe — automatyczne przyporzadkowanie stanowiska pracy do danego
przedziatu punktowego (potaczenie z przedziatami mnoznikowymi),

Data zatwierdzenia wynikéw wartosciowania,



17.8.4

17.8.5

Zestawienie poszczegdlnych kryteriéw szczegdtowych i ustalonych wymaganych na
stanowisku minimalnych pozioméw dla danego kryterium,

Mozliwos¢ wartosciowania w systemie i automatyczne sporzadzenie protokotu do edycji
(mozliwos¢ wpisania w systemie sktadu komisji — do automatycznego pobrania). Po
zatwierdzeniu wynikdw wartosciowania udostepnienie wyniku wartosciowania
bezposredniemu przetozonemu oraz pracownikowi zajmujgcemu dane stanowisko.

17.9 ZARZADZANIE PRZEZ CELE

179.1

17.9.2

1793

1794

17.9.5

17.9.6

17.9.7
179.8

17.9.9
17.9.10

179.11

Zaktadka w ramach elektronicznej ,,miekkiej’ teczki pracownika zawierajgca formularz do
okreslania celéw rocznych (import z zewnetrznej listy) oraz stopnia ich realizacji.
Formularz z podsumowaniem okresowym celéw i zadan, oznaczenia np. kolorem pola ze
stopniem realizacji celu. (katalog oceny celéw)

Cele i zadania organizacji (przypisanie konkretnych celéw do konkretnych oséb)w
systemie razem z kalendarzem realizacji. (to samo dotyczy projektéw)

Mozliwo$¢ wydrukowania harmonogramu z systemu celi i zadan przypisanych do
konkretnego czasu ( np. kwartalnie)

System musi prowadzi¢ rejestr, ktéry bedzie zawierat m.in. dane:

- katalog celi i zadan przypisanych dla catej struktury organizacyjnej w
podziale na piony/dziaty/sekcje/pracownikéw — mozliwo$¢ wpisania celi
okresowo. System posiada katalog ocen pracy (4 poziomy)

- wszystkich pracownikdw majgcych przypisane cele i zadania,

- dotyczagce wybranego podsumowania okresowego oraz date jego
przeprowadzenia,

- date od kiedy pracownik zatrudniony jest na aktualnym stanowisku pracy,

- informacje o osobie przeprowadzajgcej podsumowanie pracy (m.in. imie i
nazwisko, stanowisko stuzbowe, komadrka organizacyjna)

System posiada formularz (obieg dokumentdéw) do rejestracji osiggnieé pracownika w
zakresie postawionych celow i zadan w tym podsumowanie przez przetozonego oraz:
date samooceny celdw i zadan, date podsumowania okresowego,

date zapoznania sie z podsumowaniem okresowym i uzyskaniem informacji nt.
mozliwosci odwotania sie od niego (np. jesli ta data jest inna niz data podsumowania),
System posiada mozliwos$¢ raportowania wszystkich podsumowan pracy - okresowych.
Katalog ocen pracowniczych i ich stopien realizacji jest powigzany % z modutem
premiowym i stanowi podpowiedz dla przetozonego do udzielania premii)

System ma mozliwo$¢ generowania podsumowan okresowych realizacji celéw i zadan —
zgodnie ze strukture ( Oddziaty/Piony/Dziaty/Sekcje/Pracownicy)

17.10 MODEL KOMPETENCJI i POZIOM ODPOWIEDZIALNOSCI

17.10.1

17.10.2

17.10.3

17.10.4

17.10.5
17.10.6

System posiada mozliwosé tworzenia i stosowania modeli kompetencyjnych ( powigzanie
z zakresem obowigzkéw przypisanych do stanowiska)

System posiada mozliwo$é stworzenia katalogu pozioméw odpowiedzialnosci —
uzaleznione od kilku czynnikéw: stanowiska/ upowaznienia finansowego/ wptywu na
dziatalno$é instytucji/ poziomu oczekiwanych kompetencji

Model kompetencji powinien by¢ elastyczny, powinna by¢ mozliwosé definiowania oraz
grupowania kompetencji, tworzenia profili kompetencyjnych ( np. powigzanie z zakresem
obowigzkdéw)

Informacje o kompetencjach powinny by¢ gromadzone w kartotekach kompetencji.
Mozliwos¢ rejestracji zmian w definicji kompetencji.

Mozliwos$é sporzgdzania bilansu kompetencji (ocena roczna).

Macierz kompetencji, poziomy spetniania kompetencji (oczekiwane/pozgdane na
stanowisku i rzeczywiste obserwowane u pracownika).



17.11 Zarzadzanie sukcesjg i programami rozwojowymi

17.11.1 System posiada mape stanowisk (wgrane z ZUZP), powigzang z nazewnictwem stanowisk
specjalistycznych (dodatkowa tabela stanowisk ) przypisanych do odpowiednich grup
ptacowych.

17.11.2 System posiada mozliwos$¢ wydruku i podgladu catosciowej mapa stanowisk (struktury) —
z gradacjg stanowisk.

17.11.3 System posiada mozliwos¢ wydruku i podgladu mapy sukcesji na kazdym stanowisku
pracy.

17.11.4 System posiada mozliwos¢ przypisania do konkretnego pracownika indywidualnego
programu rozwojowego (Sciezki kariery) z uwzglednieniem czasu trwania, celéw i zadan,
kompetencji do rozwoju oraz mozliwoscig oceny ich postepu realizacji.

17.11.5 Osoby uprawnione do rozwoju: indywidualny plan rozwoju jest to wniosek elektroniczny
w obiegu dokumentéw o ktéry moze zawnioskowac przetozony.

17.11.6 Zakonczenie indywidualnego planu rozwojowego - konczy sie ewaluacjg (elektronicznym
whioskiem w obiegu dokumentéw —podsumowanie catosci) — oraz fizycznym spotkaniem
z Dyrekcjg ZKnW.

17.12 Wprowadzanie pracownika do pracy

17.12.1 Po zakonczeniu rekrutacji — system przekazuje monit do Kadr — wniosek o stworzenia
konta kandydata do zatrudnienia (profil pracownika/kandydata)

17.12.2 System ma mozliwos$¢ wygenerowania listu intencyjnego dla kandydata z informacjg o
warunkach zatrudnienia — export do maila.

17.12.3 System ma mozliwo$¢ wygenerowania tresci maila powitalnego wraz z kompletem
kwestionariuszy do uzupetnienia i odestania (formularze w edytowalnej wersji pdf).

17.12.4 System ma mozliwos¢ ustalenie badan lekarskich dla kandydata

17.12.5 System posiada formularz - ktéry w obiegu dokumentéw potwierdza z przetozonym i
sprzet, dostepy i oprogramowania — przypisane do stanowiska pracy — oraz inne
(wpisywane z reki)

17.12.6 Po zatwierdzeniu niezbednego sprzetu — formularz generuje zamoéwienie niezbednego
sprzetu/ oprogramowania, kart wejsciowych, telefonéw itp. — do konkretnych
dziatdow/osdb odpowiedzialnych za zakupy sprzetu/ przygotowanie dostepow itp.

17.12.7 System po wygenerowaniu umowy o prace - generuje plan wdrozenia dla konkretnego
stanowiska pracy ( w ramach obiegu dokumentdéw)

17.12.8 System przygotowuje elektroniczng karte obiegowa — aktywowang w pierwszym dniu
pracy.

17.12.9 System posiada mozliwo$¢ przestania wiadomosci do nowego pracownika prosby o
przygotowanie notatki ,O sobie” do publikacji / przedstawienia go w firmie.

17.12.10 System nadaje automatycznie daty szkolerh BHP, PPOZ oraz RODO.

17.12.11 System wysyta informacje do Administratora o zatozenie konta w systemie
komunikacyjnym Emplo - System jest potgczony z portalem komunikacyjnym z EMPLO i
dane pracownika sg zaczytywane automatycznie

17.12.12 7 dni przed zatrudnieniem system wysyta monit o zamdwienie pakietu powitalnego
(gadzety itp.)

17.12.13 W dniu zatrudnienia — system generuje maila powitalnego z informacjami na temat
benefitéw itp

17.12.14 W pierwszym dniu pracy — ( Partner Personalny wraz z przetozonym potwierdza w
elektronicznym wniosku podpisanie dokumentu umowy o prace) Podpisanie umowy
przez pracownika w obecnosci Partnera Personalnego oraz/lub przetozonego.

17.12.15 System generuje 3 miesieczny planu szkolenia — elektroniczny formularz — ktérego
zawarto$¢ uzupetniana jest przez Partnera personalnego z Przetozonym w pierwszym
dniu pracy. Wraz ze wskazaniem mentora/opiekuna



17.12.16 System posiada katalog w ktérym znajduje sie (—prezentacja Struktury zarzadzania,

informacje operacyjne i merytoryczne w Instytucji) — moze by¢ to w formie video,
przedstawienie benefitéw itp. — te dane sg dostepne w portalu pracowniczym przez
zadany okres — przyktadowo 2 tygodnie.

17.12.17 Portal nowego pracownika przypomina o szkolenie BHP, PPOZ, stanowiskowym — portal

zawiera elektroniczne formularze potwierdzajgce uczestnictwo

17.12.18 System posiada formularz potwierdzajgcy uczestnictwo w oprowadzeniu po zamku z

dedykowang osobg oraz z przetozonym, ktdéry zapoznaje nowego pracownika z
poszczegblnymi dziatami w zamku.

17.12.19 System posiada formularz karty obiegowej — potwierdzajgcej odbidr przekazanych débr

materialnych, dostepdw, szkoledn — ten formularz eksportowany jest do teczki
pracowniczej do czesci kadrowej.

17.13 Rozliczenie pracownika odchodzacego

17.13.1
17.13.2

System generuje karte obiegowa ze sprzetem stuzbowym jakie musi zda¢ pracownik.
System generuje ankiete oceny pracodawcy — ta ankieta generowana jest tylko i
wylacznie dla stazystow, praktykantow, oséb ktére rozwigzaly umowe za
wypowiedzeniem przez pracownika.

17.14 Program Emerytéw i Rencistow

17.14.1 System posiada spis wszystkich emerytéw i rencistéw z danymi nt. wyksztatcenia,
stanowisk pracy, terminu zakonczenia pracy.

17.14.2 System ma mozliwos¢ przypisania do kazdej osoby znajdujacej sie w katalogu — Roli
Mentora

17.14.3 System ma mozliwos¢ przypisania do kazdej osoby dodatkowych benefitow.

17.14.4 System ma mozliwos¢ wgrania oswiadczenn (*PDF) o zgodzie na publikacje wizerunku
przypisanych do konkretnej osoby.

17.14.5 System ma mozliwos¢ wgrania zdjecia osoby, oraz zdjeé historycznych

KSIEGOWOSC

1. Ksiega gtéwna

1.1. Mozliwo$é¢ zdefiniowania podstawowej i/lub dodatkowych walut dla jednostki/jednostek
gospodarczej. Automat do Sciggania kursow walut z NBP, oraz Centralnego Banku Europejskiego.

1.2. System powinien umozliwi¢ integracje z elektronicznym obiegiem Zrédtowych dokumentéw
ksiegowych (ERP) wykorzystywanym przez Zamawiajgcego.

1.3. System powinien opierac sie na jednej bazie danych dla catosci ZKnW z mozliwoscig prowadzenia
ewidencji ksiegowej w jednostkach organizacyjnych ZKnW poprzez odpowiednio utworzony
system analityk i praw dostepu uzytkownikéw do poszczegdlnych kont przypisanych jednostkom
- wielooddziatowos¢ obstugiwana za pomoca jednego planu kont.

1.4. Mozliwos¢ zdefiniowania roku obrotowego réwnego rokowi kalendarzowemu, w sktad ktérego
wejdg okresy sprawozdawcze: miesigce i kwartaty.

1.5. Dowolna liczba lat obrotowych i okreséw rozliczeniowych w roku (mozliwosé pracy na dowolnej
liczbie okresow)

1.6. System powinien zapewni¢ mozliwos¢ pracy w kilku okresach obrachunkowych jednoczesnie

[przy czym okres obrachunkowy rozumiany jest zaréwno jako miesigc jak i rok obrachunkowy].



1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

System powinien zapewni¢ zablokowanie i odblokowanie ksiegowan w danym okresie (przez
uprawnionych uzytkownikdw) zanim okres zostanie definitywnie zamkniety.

Definiowanie dowolnej liczby stownikéw systemowych (w szczegdlnosci: kontrahenci,
pracownicy, projekty, miejsca powstawania kosztéw, rodzaje kosztéow, zadania i dziatania w
planie).

Wszystkie  stowniki  definiowane w  Systemie powinny dawa¢ mozliwos¢ ich
rozbudowy/modyfikacji przez uprawnionych uzytkownikow.

Mozliwos$é bezposredniego przejscia od danych sumarycznych w obrotach na kontach /
raportach do odpowiednich zapiséw ksiegowych i dokumentéw zrédtowych (funkcja drill down).
Mozliwos¢ dostepu do obrotéw, bilansu i zapisdbw na kontach dla danych aktualnych i
historycznych.

Mozliwos$é definiowania réznych planéw kont przypisanych do ksigg rachunkowych jednostek.

2. Automaty dekretujgce

2.1.

2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.
2.12.

2.13.

2.14.

Definiowanie przez uzytkownika automatycznych schematéw ksiegowan (dekrety ustawia
Gtéwny Ksiegowy - zgodnie z uprawnieniami)

System powinien zapewni¢ mozliwos$¢ samodzielnego definiowania schematéw automatycznej
dekretacji (automatéw ksiegowych wraz z opisem). Samodzielne definiowanie schematéw
automatycznej dekretacji obejmuje zaréwno ich modyfikacje jak i tworzenie nowych (w tym
tworzenie nowych poprzez kopiowanie)

Mozliwos$¢ nadania nazwy schematow automatycznej dekretacji (np. ptace) oraz wyszukiwanie
po niej konkretnego dekretu.

Mozliwos¢ wyszukania w systemie dokumentéw ksiegowych, do ktdrych zostat przypisany dany
schemat automatycznej dekretacji.

Mozliwos¢ wykorzystania funkcji matematycznych i logicznych w definicji automatycznych
ksiegowan.

Mozliwo$é podglagdu wzoru schematu automatycznej dekretacji przy wprowadzaniu
dokumentéw ksiegowych oraz mozliwos$¢ kopiowania wzoru schematu na inne dokumenty.
Mozliwos¢ grupowego zatwierdzania dokumentéw automatycznych dekretacji ze wszystkich
modutéw zintegrowanego systemu informatycznego klasy ERP (zatwierdzanie grupy
dokumentéw, przerzucanie grupy dokumentéw — funkcja zaznacz wszystkie i zatwierdz)
Definiowanie przez uzytkownika dtugosci pola opisu, numeru oraz wzorca numeracji
dokumentéw ksiegowych.

Mozliwo$é podpowiadania kwoty pozostatej do zbilansowania dowodu.

Mozliwos¢ grupowania dokumentédw po rodzaju operacji z przyporzgdkowaniem do kazdego
uzytkownika, ktory wprowadzit dokumenty.

Mozliwo$¢ filtrowania dokumentéw z zadanym kryterium.

Rozliczanie prowadzonej przez ZKnW dziatalnosci gospodarczej (mozliwos¢ proporcjonalnego
rozliczenia kosztow) — mechanizm oparty o zapisy z kont i odpowiednie wyrdzniki.

Mechanizm ostrzegania przy probie ponownego wprowadzenia tej samej faktury, niezaleznie od
wielkosSci zastosowanych liter.

Kontrola dowodu:

wystepowanie konta w planie

dwustronnos¢ ksiegowania

zgodnos$¢ sum "winien-ma"



2.15.
2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.
2.24.
2.25.

sumy kontrolne dowodu

kontrola kregu kosztow.

System wymusza potwierdzenie: dodawania, modyfikacji, kasowania zapisow.

System musi po zatwierdzeniu listy ptac automatycznie generowacd petng dekretacje listy ptac w
szczegolnosci z uwzglednieniem sktadnikéw wynagrodzen, pochodnych, potracen (konieczna
kontrola czy wszystkie sktadniki ujete na liScie ptac posiadajg automaty dekretujgce). System
musi zapewni¢ ewidencje listy ptac zaréwno w systemie ewidencji bilansowej oraz
pozabilansowe] z wykorzystaniem kont ksiegowych oraz musi prowadzi¢ réwnolegle do
powyzszych ewidencji, ewidencje pozabilansowg w ukfadzie (z wykorzystaniem) klasyfikatoréw.
Mozliwo$¢ automatycznego ksiegowania list ptac, pochodnych (w tym publicznoprawne) z
uwzglednieniem budzetéw projektéw, jak réwniez list zleconych, innych wynagrodzen; korekt
list ptac z podziatem na rézne projekty np. POPT, POIiS, inne oraz zrédta finansowania.

System musi kontrolowac na biezgco poprawnosé wprowadzonych dat, dekretéow i wykonanych
ksiegowan poprzez kontrole bilansowania sie pozycji i dokumentu oraz zgodnosci kont
przeciwstawnych.

Kontrola wprowadzenia danych z dokumentu zgodnie z zaszytymi regutami walidacji - np. pola
obowigzkowe, dtugos¢ konta bankowego, dtugos¢ NIP i PESEL.

Mozliwo$é sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych dekretéw i ksiegowan przed ich
ostatecznym zatwierdzeniem (dwuetapowos$¢ zapisu dowoddw ksiegowych z wykorzystaniem
mechanizmu buforowania niezaakceptowanych dowodow).

W zakresie rozliczen miedzyokresowych kosztéw i przychoddéw: automatyczna ewidencja
rozliczen miedzyokresowych kosztéw i przychoddéw po ustaleniu przez uzytkownika kwoty do
rozliczenia w okresie rozliczeniowym oraz tego okresu.

System musi umozliwia¢ generowanie w Rejestrze dokumentow Zrédtowych dokumentéw
dotyczacych delegacji (wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki) w oparciu o dane wprowadzone
do rejestru delegacji.

Wykorzystanie danych z obiegu dokumentéw do dekretacji np. obieg faktur.

Podglad faktury przy dekretaciji.

Dekretacja na podstawie danych zaimportowanych z innych systemdéw np. zewnetrznego
systemu sprzedazowego.

3. Plan kont

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Mozliwos¢é zdefiniowania pola nazwy konta ksiegowego za pomocg minimum 50 znakéw z
mozliwoscig wyswietlenia petnej nazwy konta (nazwa konta moze by¢ krétsza).

Zablokowanie mozliwosci usuwania konta ksiegowego (struktury syntetycznej i analitycznej) w
roku obrachunkowym, jesli wystepowaty na koncie zapisy ksiegowe.

Mozliwo$é zdefiniowania przez uzytkownika dowolnej struktury konta i nieograniczonej
systemowo liczby kont ksiegowych, w tym pozabilansowych.

Struktura konta musi umozliwia¢ wykorzystanie jako poszczegdlnych analityk stownikéw
systemowych (w szczegdlnosci: kontrahenci, pracownicy, miejsca postawania kosztow, rodzaje
kosztéw, projekty) oraz zdefiniowanych stownikéw wtasnych.

Mozliwo$é wyboru opcji ksiegowania w ksiedze gtéwnej: w czasie rzeczywistym lub z
wykorzystaniem bufora.

Mozliwos¢ sprawdzenia prawidtowosci wpisu dowodu przed dokonaniem ostatecznego zapisu i
aktualizacji (pierwsza kontrola zapisu przed wniesieniem zapisu do ksiegi).



3.7.
3.8.

3.9.

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.
3.21.

3.22.

3.23.
3.24.

3.25.

Plan kont z udziatem ksigg pomocniczych.

Mozliwo$é wydruku planu kont, przy czym system powinien umozliwia¢ wydruk wybranych
elementéw planu kont.

Mozliwos¢ wydruku tylko wprowadzonych zmian do planu kont, a nie catego nowego planu kont
(wydruk tylko wprowadzonych zmian w zadanym okresie).

Mozliwos¢é wyswietlenia historii planu kont (ze zmianami).

Jednoczesne ksiegowanie dowoddéw na kontach ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych.
Mozliwos¢ definiowania przez uzytkownika réznych segmentéw kont analitycznych.

Mozliwo$é reorganizacji struktury planu kont, np. zmiana numeracji, przytaczenie grupowe
konta analitycznego do konta syntetycznego lub grupy kont bez naruszenia zasad ustawy o
rachunkowosci.

System umozliwia definiowanie dowolne;j ilosci plandw kont, z czego jeden - zgodnie z Ustawg -
petni role podstawowego zaktadowego planu kont. Pozostate stuizg do rdéwnolegtego
ewidencjonowania danych niezbednych do zarzadzania firmga (rozliczanie projektow)
Dodatkowe analityki (wymiary) do konta ksiegi gtéwnej w Planie Kont budowane w formie
drzewa — wybdr analityki na najnizszym poziomie powoduje automatyczng podpowiedz lub
zawezenie w polach do wyboru domysinych wymiaréw nadrzednych (z mozliwoscig zmiany na
te analityki, ktére sg dostepne dla danej kombinacji) we wszystkich miejscach, w ktdrych
nastepuje dekretowanie dokumentéw, (np. podpowiedz zrddta finansowania zalezna od rodzaju
wybranego projektu i jednostki ktéra prowadzi dany projekt). (wybranie konta np. 500 i
jednostke organizacyjng i mamy dane tylko z tej jednostki i konta przypisanego)

Mozliwo$é tworzenia wielu struktur i kombinacji analityk (wiele zestawdéw) dostepnych w
zaleznosci od typu ksiegowanego dokumentu (np. inna dostepna kombinacja analityk dla
sprzedazy, a inna dla faktury zakupu).

System powinien umozliwia¢ aktualizacje opisow kont na przetomie roku (brak mozliwosci w
trakcie roku, z wyjatkiem kontrahentéw) wraz z zachowaniem petnej historii zmian.

System powinien podpowiadac konto wraz z pozostatymi stownikowanymi segmentami, przy
wprowadzaniu danych.

System powinien uniemozliwi¢ zdublowanie konta przy jego wprowadzaniu i wyswietlenie
powiadomienia.

System powinien umozliwi¢ wyswietlenie catego planu kont przy wprowadzaniu danych.
Mozliwo$é definiowania rodzajow dowodow ksiegowych, dziennikéw gtéwnych, czesciowych
oraz ograniczen uprawnien dostepu do poszczegélnych dziennikow.

Mozliwo$é wyszukiwania kont, dokumentéw na kontach w ksiedze gtéwnej wg kluczy i
dowolnych pdl.

Mozliwo$é wygenerowania raportu kont z zerowym saldem.

System musi umozliwiaé zaprojektowanie planu kont z wykorzystaniem znakéw
alfanumerycznych

System musi domyslnie oznaczy¢ kazde nowe konto jako aktywne. System musi umozliwiaé
uprawnionemu uzytkownikowi dokonanie zmiany oznaczenia konta jako nieaktywne. Konto
nieaktywne to takie, na ktorym nie moga by¢ dokonywane zapisy ksiegowe po dacie jego
blokady. Jednoczesnie zapisy konta nieaktywnego (dokonane przed blokadg) muszg byé
uwzgledniane w raportach, zestawieniach itp. System musi umozliwia¢ zmiane oznaczenia
rodzaju konta z mozliwoscig zmiany w ciggu roku budzetowego.



3.26.

3.27.

3.28.

3.29.

3.30.

3.31.

3.32.

3.33.

3.34.

3.35.
3.36.

3.37.

3.38.

3.39.

3.40.

System musi umozliwiaé zdefiniowanie kont przeciwstawnych (reguty wspétzaleznosci) - oraz
wydruki obrotéw na kontach przeciwstawnych.

Mozliwo$¢é automatycznego przenoszenia wybranych kont wchodzgcych w sktad planéw kont na
koniec kazdego roku obrotowego, na rok kolejny.

Automatyczne przenoszenie rocznych sald zamkniecia kont w ksiegach pomocniczych, ksiedze
gtéwnej i wybranych kont pozabilansowych.

Automatyczne tworzenie ksiegowan zamknie¢ rocznych (ustalenie wyniku finansowego) — z
mozliwoscig zarzgdzania tym mechanizmem (definicja algorytmow przez uzytkownika).
Elastyczny proces blokowania okreséw rozumiany jako mozliwos¢ wielokrotnego
odblokowywania okreséw przez uprawnionych uzytkownikéw dla wybranych grup kont.
Mozliwo$é wielokrotnego zamykania i otwierania roku obrotowego przed zamknieciem
ostatecznym. (przez uprawnionego uzytkownika)

Mozliwo$é generowania zestawien kont nieuzywanych (niemajgcych obrotéw) przez zadany
okres (np. kwartat, poétrocze, rok i dtuzej).

Mechanizm kontroli podczas zamykania okresu w modutach finansowych, czy wszystkie
dokumenty w danym okresie sg zaksiegowane i przestane do ksiegi gtéwnej,

Mechanizm ograniczenia dostepu do ponownie otwartego okresu w danym obszarze systemu
dla wszystkich uzytkownikéw z wytaczeniem uzytkownikdw wskazanych przez administratora,
Mozliwos¢ pracy na kilku otwartych okresach ksiegowych w tym samym czasie.

Mozliwos¢ tworzenia zestawienia i wydruku wszystkich kont analitycznych dla zadanego zakresu
z wykorzystaniem wybranego elementu sktadowego konta.

Powinien by¢ rejestr sposobu rozliczania kosztéw posrednich dla réznych prac/zlecen (ryczatty,
jako % kosztéw bezposrednich itp.). Dane z rejestru powinny by¢ uwzgledniane przy rozliczaniu
kosztow posrednich na poszczegdlne prace/zlecenia.

Mozliwos¢ usuwania kont bez obrotéw w trakcie roku obrachunkowego.

Mozliwo$é prowadzenia kont pozabilansowych, bez obowigzku zachowania zasady podwdjnego
ksiegowania.

Obstuga zamkniecie roku.

4. Rejestry dokumentéw

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

System musi umozliwiaé tworzenie dowolnej ilosci rejestrow

System musi umozliwia¢ elastyczne definiowanie rodzajéw, a w ramach rodzajéw okreslaé typy
dokumentéw w poszczegdlnych rejestrach.

System musi umozliwiaé okreslenie poziomu uprawnien dostepu uzytkownikéw do
poszczegdlnych rejestrow wraz z zakresem ingerencji w dane (dodawanie/usuwanie danych,
edycja, odczyt/podglad)

W Systemie musza by¢ zdefiniowane pola obowigzkowe do wypetnienia/uzupetnienia (recznie
lub automatycznie). W przypadku braku wypetnienia/uzupetnienia obowigzkowego pola System
uniemozliwia dalsze wykonywanie procesu.

System musi umozliwia¢ uruchamianie wielu watkéow (okien operacyjnych) dla jednego
uzytkownika. System musi umozliwia¢é uruchamianie réwnoczesnie wielokrotnej liczby
dokumentéw przez jednego uzytkownika. System nie moze pozwala¢ na réwnoczesne
uruchomienie (edycje) jednego dokumentu przez wielu uzytkownikdw w celu dokonywania
zZmian.



4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

Kazdy dokument wpisany do rejestru musi posiada¢ numer systemowy. Numer systemowy jest
to numer nadawany przez System od ,,1” do ,n” dla kazdego rodzaju dokumentu w danym
rejestrze z uwzglednieniem roku budzetowego.

Kazdy dokument wpisany do rejestru musi posiada¢ numer wiasny dokumentu. System musi
pozwalaé na wprowadzenie dowolnej struktury (maski) numeru. Przyjeta struktura numeru w
ramach poszczegdlnych rodzajach dokumentdéw nie moze podlega¢ modyfikacji przez
uzytkownika (w trakcie roku budzetowego).

System musi umozliwia¢é sortowanie, filtrowanie i wyszukiwanie wedtug wszystkich
wprowadzonych do rejestru danych, w tym wedtug dowolnego ciggu znakdéw

System musi umozliwia¢ utworzenie katalogu/stownika rodzaju dokumentéw zrédtowych np.
operacyjne, pracownicze, projektowe

System musi umozliwia¢ utworzenie w ramach poszczegélnych rodzajow dokumentow
zrédtowych réznych typéw dokumentédw np. w ramach operacyjnych faktury, rachunki,
polecenie ksiegowania, korekty i inne, w ramach projektowych np. wniosek o ptatnos¢
Dziennik powinien by¢ zgodny z art. 14 Ustawy o rachunkowosci. Przypisanie numeru dziennika
na etapie dekretacji do dokumentu ksiegowego.

System musi posiada¢ automatyczng numeracje kolejnosci poszczegélnych typéw dokumentow.
W systemie musi istnie¢ kontrola kolejnosci numeracji w poszczegdlnych typach dokumentéw
w poszczegdlnych okresach sprawozdawczych.

5. Podatki

5.1.

5.2.

5.3.

5.4,

5.5.

5.6.

5.7.

Mozliwo$é automatycznego tworzenia deklaracji VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
(m.in. VAT-7, VAT-UE, Informacje podsumowujace) wraz z biezacg aktualizacjg formularza,
przesytania do wtasciwego organu skarbowego oraz pobierania UPO.

Mozliwos¢é generowania czgstkowych deklaracji i plikow JPK wedtug poszczegdinych jednostek
oraz zrédet finansowania oraz automatyczne ksiegowanie deklaracji VAT.

Mozliwo$é automatycznego tworzenia deklaracji CIT (w szczegdlnosci CIT 8, CIT-ST) zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, przesytania do wtasciwego organu skarbowego oraz pobierania
UPO.

Mozliwos$é weryfikacji pliku JPK_VAT z Biatg Listg podatnikéw VAT

Mozliwos¢ generowania jednolitego pliku kontrolnego (JPK_VAT), przesytania do wtasciwego
organu skarbowego oraz pobierania UPO.

Weryfikacja zgodnosci numeru rachunku bankowego z Biatg Listg podatnikéw VAT wraz z
mozliwoscig wykonania raportu potwierdzajgcego weryfikacje. Mozliwo$é zachowania raportu i
mozliwo$é jego wydruku w dowolnym momencie.

Mozliwo$é generowania innych jednolitych plikdw kontrolnych, do ktérych ZKnW jest lub bedzie
zobligowane na podstawie obowigzujgcych przepiséw, przesytania do wtasciwego organu
skarbowego oraz pobierania UPO.

6. Zarzadzanie kartoteka kontrahentéw

6.1.

Prowadzenie kartotek kontrahentéw zawierajgcych co najmniej nastepujace dane:
- nazwa petna kontrahenta
- nazwa skrécona kontrahenta
- oddziaty kontrahenta



6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.
6.8.

- adres kontrahenta (mozliwos¢ wprowadzenia réznych typdw adreséw - np. siedziba, adres
do korespondencji, do wysyiki faktur; mozliwos¢ przypisania wielu adreséow),

- kod kontrahenta

- NIP/VAT EU z weryfikacjg poprawnosci,

- REGON

- PKD/EKD - banki i konta bankowe kontrahenta (w tym dodawanie nowych z poziomu
wprowadzania faktur zakupowych)

- narodowos¢: krajowy / zagraniczny

- domyslny jezyk do drukowania dokumentéw (wybrane formularze dwujezyczne)

- typ kontrahenta ze stownika (min. 3 rézne klasyfikatory typu kontrahenta)

- osoby kontaktowe po stronie klienta (mozliwo$¢ przypisania wielu oséb z danymi
teleadresowymi i mailem przypisanym na osoby i okresleniem stanowiska, decyzyjnosci,
okresleniem upowaznien do wielko$ci zaciggania zobowigzan) - pola tekstowe

- numer konta w systemie FK

- komorka organizacyjna odpowiedzialna za klienta

- o0soba odpowiedzialna za klienta

- limit kredytu wykorzystywany do sprawdzania zadtuzenia kontrahenta automatycznie po
zaimportowaniu danych sprzedazowych z zewn. systemu sprzedazy

- informacja o wystepowaniu dodatkowych zabezpieczen (w tym potaczenie z rejestrem
umoéw), jesli tak to jakie

- status kontrahenta - aktywny / nieaktywny — status wybierany recznie przez uzytkownika

- zasady i terminy pfatnosci (kontrahent moze by¢ dostawcy i odbiorcg o réznych zasadach i
terminach ptatnosci) - pole informacyjne, w ramach prac rozwojowych mozliwe potgczenie z
zewnetrznym systemem sprzedazy

- znacznik zgody na dostawy czesciowe uzupetniany recznie przez uzytkownika

- zgoda na otrzymywanie faktury elektronicznej

- zacigganie aktualnych danych kontrahentéw z GUS badz CEIDG

- przynaleznos¢ do rdéznych grup mailingowych (korespondencja seryjna z obiegu
dokumentéw)

zaktadanie nowych kontrahentéw z réinych poziomdw systemu np. faktur sprzedazy badz

zakupu, kartoteki magazynowej, kartoteki srodka trwatego, umowy, zamdwienia, przelewéw i

kasy

mozliwo$¢ tworzenia oddziatéw kontrahenta gtéwnego i identyfikacja w ramach kodu

kontrahenta

mozliwo$¢ sprawdzenia aktualnego salda rozliczen rowniez z poziomu kartoteki kontrahenta

mozliwos$¢é wyswietlenia historii sprzedazy i zakupéw dla klienta (data ostatniej sprzedazy,

warto$é sprzedazy od poczatku roku, wartos$é sprzedazy w poprzednim roku, w podanym
przedziale dat, historia transakcji z kontrahentem)

mozliwo$é przegladania obrotéw (zapisow na kontach) z kontrahentem z poziomu kartoteki

kontrahenta

system powinien umozliwiaé wyswietlenie informacji o braku ptatnosci

sprawdzanie aktywnosci w VAT dla polskich podatnikdéw na Portalu Podatkowym Ministerstwa

Finanséw - obstuga sprawdzen w dowolnym miejscu w systemie np. z poziomu: dokumentéw

przychodzacych, dokumentéw zakupu, przelewéw, dokumentow sprzedazy oraz rejestrow VAT

zakupu i sprzedazy



6.9.

6.10.
6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

sprawdzanie statusu rachunkéw bankowych dostawcéw - przeglgdanie historii sprawdzen dla
kazdego kontrahenta, drukowanie wyniku weryfikacji kontrahenta na wybrang date na szablonie
Ministerstwa finanséw — biata lista - potgczenie z bazg MF

sprawdzanie rejestracji podmiotu w VAT dla podatnikéw UE na portalu Komisji Europejskiej VIES
definiowanie klasyfikacji kontrahentéw wedtug wtasnych klasyfikatoréw Zamawiajgcego w
réznych ujeciach

definiowanie kontrahentéw dla podmiotéw, ktére posiadajg jeden NIP i wiele autonomicznych
jednostek organizacyjnych

zapewnienie mechanizmu zabezpieczajgcego przed powtérnym zatozeniem kontrahenta —
przyktadowo sprawdzanie po NIP, REGON

weryfikacja poprawnosci numeru NIP podczas wprowadzania (np. z bazg REGON, zgodnie z
wymogami UE).

umozliwienie dokonywania zmian, aktualizacji danych kontrahenta dla uzytkownika z
uprawnieniami do modyfikacji danych kontrahenta

prowadzenie historii zmian danych w kartotece kontrahentéw, wydruki historyczne muszg by¢
zgodne z danymi historycznymi (np. faktury archiwalne)

weryfikacja zgodnosci numeru rachunku bankowego z Biatg Listg podatnikdw VAT wraz z
mozliwoscig wykonania raportu potwierdzajgcego weryfikacje. Mozliwo$¢é zachowania raportu i
mozliwos¢ jego wydruku w dowolnym momencie

mozliwos¢ weryfikacje zgodnosci konta IBAN

mozliwo$¢ zatozenia reczng blokade kontrahenta dla sprzedazy i zamdwien - czeSciowo do
wykorzystania w ramach prac rozwojowych (zewn. system sprzedazowy)

system powinien umozliwia¢ dodawanie automatycznie zaktadanych blokad na poziomie
kartoteki kontrahentéw w zaleznosci od wartosci i ilosci dni przeterminowan oraz
konfigurowania ich w zaleznosci od poziomu uprawnien

raportowanie automatycznie zatozonych przez system blokad kontrahenta

zaktadanie nowych kontrahentéw podczas importu transakcji sprzedazy dokonanych w
zewnetrznych systemach sprzedazowych

konsolidacja kont — raport kontrahentow o tym samym nip i mozliwos¢ utozsamienia
kontrahentéw

7. Srodki trwate - prowadzenie ewidencji bilansowej iloiciowej oraz ilosciowo — wartoéciowej

7.1.

7.2.

Ewidencja:

- Srodkéw trwatych (ST)

- pozostatych srodkéw trwatych

- wartosci niematerialnych i prawnych (WNiP)

- wyposazenia (WYP)/niskocenne

- wiasnych srodkéw trwatych uzyczonych na zewnatrz

Prowadzenie stownikow:

- rodzaju ewidencji

- bazy pomieszczen z uwzglednieniem wielu réznych obiektéw (budynkéw), w ktérych znajdujg
sie sktadniki majgtkowe z uwzglednieniem lokalizacji jednostek organizacyjnych ZKnW
(kartoteka miejsc uzytkowania)

- 0s6b materialnie odpowiedzialnych za srodek trwaty

- klasyfikacji Srodkéw Trwatych GUS (podziat na grupy, podgrupy, rodzaje),



7.3.

7.4.

7.5.

7.6.
7.7.
7.8.
7.9.

7.10.

7.11.

- stawek amortyzacyjnych
mozliwo$¢ prowadzenia wiasnych stownikdw np. Zrdodet finansowania, rodzaju dotacji,
przeznaczenia, likwidacji
mozliwo$¢ dodatkowego podziatu srodkéw na typy w celu okreslenia sposobu inwentaryzacji
poszczegdlnych srodkdéw trwatych (np. spis z natury, weryfikacja, potwierdzenie kontrahenta) -
wskazanie aktualnej metody inwentaryzacji z mozliwoscig jej modyfikacji (zapis historii zmiany)
Definiowanie wzoru dokumentédw uzywanych w systemie oraz ich generowanie (obieg
dokumentdw), a zwtaszcza dowodow:
- (OT) przyjecie srodka trwatego
- (OTD) przyjecie srodka trwatego finansowanego z dotacji
- (PN) przyjecie pozostatego srodka trwatego
- (PT) przekazanie na zewnatrz srodka trwatego
- (PM) przekazanie wewnetrzne srodka trwatego
- (WU) przekazanie wewnetrzne pozostatego srodka trwatego
- (UT) ulepszenie srodka trwatego
- (UTD) ulepszenia Srodka trwatego finansowane z dotacji
- (LT) likwidacja srodka trwatego
- (LN) likwidacja pozostatego srodka trwatego
obstuge statuséw wystawionych dokumentéw
podglad do petnej historii danych zawartych w module srodkéw trwatych
definiowanie szablonéw numeracji dla poszczegdinych typow dokumentéw
generowanie raportéw dla wszystkich srodkéw trwatych lub dla odfiltrowanej grupy srodkow
trwatych dowolnie wybranej przez uzytkownika
Mozliwo$¢ nadawania uprawnien uzytkownikom w zakresie:
- zaktadania dokumentéw
- zatwierdzania dokumentéw
- usuwania dokumentéw
- korygowania dokumentéw
- podgladu dokumentow
Mozliwo$é prowadzenia kartoteki (kart sSrodkéw trwatych) dla wszystkich rodzajéw ewidencji
zawierajacej:
- rodzaj ewidencji,
- klasyfikacje Srodkéw Trwatych GUS (KST),
- numer ewidencyjny (inwentarzowy),
- nazwe $rodka,
- charakterystyke (opis) srodka, np.: producent, rok budowy, marka, typ, moc, wydajnosé,
wymiary, rodzaj konstrukcji, wyposazenie, opis techniczny
- nrrejestracyjny (dla pojazdéw),
- informacje o elementach (czesciach) sktadowych srodka trwatego,
- numer seryjny/fabryczny srodka (pole opcjonalne do wpisania),
- rok produkcji ST,
- czy srodek jest nowy czy uzywany
- miejsce uzytkowania $rodka wraz z pomieszczeniem oraz mozliwoscig wpisania lokalizacji lub
uzytkownika (miejsce uzytkowania i osobe odpowiedzialng)
- osobe materialnie odpowiedzialng (dostep do bazy pracownikéw z modutu kadrowego),



7.12.
7.13.

7.14.

7.15.

7.16.
7.17.

- dysponenta $rodka trwatego (dostep do bazy pracownikéw z modutu kadrowego),

- date nabycia,

- numer i rodzaj dokumentu zakupu/przyjecia,

- date i numer faktury, na podstawie ktérej srodek trwaty zostat nabyty,

- nazwe i adres dostawcy, przy czym system powinien umozliwi¢ dodanie kilku dostawcéw,

- date przyjecia do uzytkowania,

- warto$¢ nabycia,

- zrédto finansowania (np. srodki unijne, srodki wtasne, darowizny),

- date i numer dokumentu ksiegowego,

- wartos$¢ poczatkowa srodka trwatego,

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

- stawka amortyzacji,

- okreslenie metody naliczania amortyzacji,

- date modernizacji srodka trwatego wraz z wartoscig o jakg zwiekszyt sie Srodek trwaty,

- informacje co zmienito sie w zakresie modernizacji srodka trwatego

- date likwidacji,

- numer i rodzaj dokumentu likwidacji,

- sposéb wycofania srodka trwatego (np. sprzedaz, likwidacja, darowizna),

- konto ksiegowe Srodka,

- MPK (miejsce powstawania kosztu),

- informacje o naliczaniu podatku od nieruchomosci: stawka, metoda naliczenia,

- ewidencje réznych gwarancji/ubezpieczen (jezeli dany $rodek jest nig objety),

- nrlicencji (opcjonalne w przypadku WNiP),

- Nr TERYT (dla gruntéw),

- warto$¢ amortyzacji biezacego roku z rozbiciem na poszczegdlne miesigce,

- warto$¢ amortyzacji biezgcego roku z rozbiciem na poszczegdlne miesigce, dla dotacji

- uwagi dot. srodka trwatego.

- kwote dotacji (wprowadzona recznie przez uzytkownika)

- Dla WNIP rejestracja czy dotyczy licencji czy praw autorskich.

- Rejestracja daty waznosci konca licencji

- zdjecia

- kod kreskowy wykorzystywany m.in. podczas inwentaryzacji

- oznaczenie Srodka nieczynnego (za ktdry nie jest naliczana amortyzacja)

- aktualna warto$¢ ksiegowa i podatkowa

Mozliwo$¢ definiowania kategorii rodkéw innych niz grupy, podgrupy i rodzaje KST.
Mozliwo$¢é definiowania struktury numeru ewidencyjnego (inwentarzowego i systemowego) z
uzyciem numerdw grup, podgrup i rodzajow KST

Automatyczne nadawanie kolejnych numeréw ewidencyjnych (inwentarzowych i systemowych)
srodkom nowowprowadzanym.

Automatyczne nadawanie numeru inwentarzowego dla s$rodka trwatego na podstawie
ustalonego szablonu numeraciji.

Mozliwo$é prowadzenia indywidualnych kart wyposazenia srodkéw trwatych.

Mozliwo$¢é zapisywania numeru ewidencyjnego srodka zaimportowanego z oprogramowania
dotychczas funkcjonujacego jako osobnego pola rekordu — réznego od pola rekordu z numerem



7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.

7.23.

7.24.

7.25.

7.26.

7.27.

7.28.

7.29.

7.30.

7.31.

7.32.

7.33.

7.34.

7.35.

7.36.

7.37.

7.38.
7.39.

7.40.

7.41.

7.42.

ewidencyjnym nadanym automatycznie przez system, z mozliwoscig zatwierdzenia go po
weryfikacji jako wiasciwego numeru ewidencyjnego srodka.
Mozliwo$¢ dodania do jednego Srodka Trwatego wielu réinych rodzajéw gwarancji i
ubezpieczen.
System musi umozliwia¢ wprowadzanie réznych informacji w zaleznosci od rodzaju Grupy
Rodzajowej Srodka Trwatego, np. w przypadku samochoddw - numer rejestracyjny, w przypadku
komputerdw - numer i rodzaj sprzetu.
Obstuga scalen i podziatu srodkéw trwatych np. gruntow
Mozliwo$é automatycznego wygenerowania dokumentu przyjecia do uzywania $rodka z
dokumentu zakupu.
Data likwidacji srodka powinna by¢ uzupetniona automatycznie na podstawie dokumentu LT
wraz z opcjg recznej modyfikacji.
Mozliwo$é przypiecia do karty dokumentéw w formie elektronicznej (np. pdf, skany
dokumentodw, zdjecia).
Mozliwos¢ przypisania kilku komoérek kosztowych MPK do jednego srodka trwatego z
mozliwoscig korygowania (ewidencja amortyzacji w podziale na kilka MPK).
Mozliwo$é procentowego podziatu jednego srodka trwatego na potrzeby przypisania go do kilku
réznych MPKéw z mozliwoscia korygowania, np. w zwigzku ze zmiang schematu organizacyjnego
MPK.
Prowadzenie kartoteki Srodkéw trwatych w budowie.
Prowadzenie kartoteki Srodkéw trwatych w likwidacji.
Prowadzenie kartoteki srodkéw trwatych zlikwidowanych.
Zdefiniowanie podstawy opodatkowania przy likwidacji.
Mozliwos¢ czesciowej likwidacji srodka trwatego.
Mozliwo$¢ wprowadzania do kartoteki uzywanych srodkéw trwatych.
Mozliwo$é wprowadzenia informacji o leasingu, w tym rodzaju leasingu - finansowy, operacyjny,
zwrotny.
Raportowanie o ptatnosciach z tytutu leasingu (harmonogram wptat otrzymany od
licencjodawcy, przypinanie faktur zakupowych / ptatnosci do harmonogramu wptat).
Powiadomienie o osobach materialnie odpowiedzialnych za $rodki trwate dla ktérych ustat
stosunek pracy (powigzanie z kadrami) - obiegdwka i raport na zyczenie
Mozliwos$é wyszukiwania srodkéw wg danych zawartych w kartotece.
Mozliwos$¢é grupowej zmiany miejsca uzytkowania srodka.
Mozliwos$é grupowej likwidacji sSrodkow.
Mozliwos¢ kompletacji - podziat Srodka na elementy sktadowe.
Obstuga zrdédet finansowania srodkéw:

- definiowanie nazwy i opisu zrddta finansowania,

- mozliwos$¢ podpiecia jednego lub wielu zrédet finansowania do jednego srodka trwatego ze

wskazaniem kwoty

System umozliwia rozliczanie naktadow inwestycyjnych na srodki trwate i oznaczanie ich jako
oddane do uzytkowania.
Mozliwo$é wyswietlenia petnej historii kartoteki s$rodka ze wszystkimi zmianami i
przechowywania historii od zakupu az do likwidacji, wycofania.
Mozliwos¢ ewidencji ubezpieczen poszczegdinych srodkéw trwatych (ubezpieczyciel, data
obowigzywania, umowa).



7.43.
7.44.
7.45.
7.46.
7.47.
7.48.
7.49.

7.50.

7.51.

7.52.
7.53.
7.54.

7.55.
7.56.

7.57.

Rejestrowanie umdéw dotyczacych ubezpieczen w powigzaniu z danym Srodkiem trwatym.
Mozliwo$é powiadamiania o koricu trwania polisy.
Mozliwo$¢é dodania skanu ubezpieczenia.
Mozliwos$¢ dotgczenia do jednego ubezpieczenia kilku srodkéw trwatych.
Mozliwos$é ewidencji szkdd powstatych na poszczegélnych srodkach trwatych.
Rejestracja kosztow napraw w podziale na biezgce uzytkowanie i szkody.
Mozliwo$é automatycznego przeszacowania wartosci srodkéw trwatych:
- rejestracja daty przeszacowania,
- mozliwos¢ wprowadzenia kryteridw przeszacowania (wskaznikéw przeliczeniowych),
- mozliwo$¢ dokonywania przeszacowan dla kazdego srodka trwatego osobno,
- mozliwos¢ wydruku kryteridw przeszacowania,
- mozliwos¢ wykonywania przeszacowan wstecznych — zgodnie z przepisami lub
indywidualne od poczatku roku
- mozliwo$¢ wykonywania kilku przeszacowan w ciggu roku,
- mozliwo$¢ wykonywania raportu skutkdw przeszacowania,
Mozliwos¢ ulepszenia srodka trwatego (modernizacje, przebudowy, rekonstrukcje itp.):
- rejestracja daty ulepszenia,
- zakres rzeczowy — opis,
- informacja o dowodzie ulepszenia (faktura),
- wielko$¢ poniesionych wydatkow (o ile zwiekszyta sie warto$¢ poczatkowa Srodka
trwatego),
- procentowe wartosci ulepszenia $rodka trwatego wzgledem jego wartosci
poczatkowej
- (uzytkownik podaje %, system przelicza dokument zmiany wartosci srodka trwatego).
Mozliwos¢ zmiany wartosci poczatkowej Srodka trwatego w wyniku jego ulepszenia badz
czesciowej likwidacji srodka trwatego.
- zbycie lub likwidacja sSrodka trwatego:
- data zbycia (sprzedazy) srodka trwatego,
- data likwidacji $Srodka trwatego,
- opis zbycia (sprzedazy) srodka trwatego,
- opis likwidacji Srodka trwatego,
- informacja o dowodzie likwidacji — LT,
- mozliwos¢ sporzgdzania kilku LT dla jednego Srodka w danym miesigcu (w przypadku
czesciowej sprzedazy lub czesciowej likwidacji)
Mozliwos$¢é prowadzenia ewidencji pozabilansowej sktadnikéw majgtkowych.
Mozliwos$é tworzenia konta srodka trwatego, konta umorzen.
Mozliwo$é tworzenia automatycznych not (polecen ksiegowania) i generowania ich do Systemu
FK np. z ruchu $rodkéw trwatych, naliczania amortyzacji, wynikéw inwentaryzacji.
Mozliwos$¢ automatycznej dekretacji wprowadzonych dokumentéw do modutu FK.
Mozliwos¢ automatycznej zmiany nazwy komorki organizacyjnej, np. przy zmianie
organizacyjnej jednostki.
Mozliwo$¢ wprowadzania wiekszej niz 1 szt. ilosci skfadnikow majagtkowych poprzez
jednorazowe podanie danych, a nastepnie wskazanie odpowiedniej ilosci, co spowoduje
wygenerowanie, a nastepnie sukcesywne uzupetnianie i zatwierdzanie dokumentu.



7.58.

7.59.

7.60.
7.61.
7.62.

7.63.
7.64.
7.65.
7.66.
7.67.
7.68.
7.69.
7.70.
7.71.

7.72.

7.73.

Mozliwo$é oznaczania dowolnej pozycji z listy Srodkéw trwatych dodatkowym atrybutem np.
flaga, znacznik (uzytkownik oznacza srodki trwate, na ktérych wykonat zadania i w ten sposéb
widzi ile jeszcze ma do wykonania).

Mozliwo$¢ wygenerowania zestawienia kartoteki Srodkdw za zdefiniowany przez uzytkownika

okres z podziatem na grupy Rodzajowe Srodkéw Trwatych.

Mozliwos$¢ tworzenia sprawozdania dotyczgcego historii Srodka trwatego.

Mozliwos$é generowania sprawozdan statystycznych, np. F-03.

Mozliwos¢ tworzenia generowania i drukowania zestawien i sprawozdan na wybrany dzien

kalendarzowy na podstawie zdefiniowanych wzoréw zestawien i sprawozdan srodkéw trwatych

np. zestawien iloSciowych, ilosciowo — wartosciowych, zestawien dokumentow, zestawien
zmian; z mozliwoscig eksportowania zestawien w formacie xls. dla wskazanej grupa srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych lub niskocennych srodkéw trwatych.

Karta Wyposazenia Pracownika

Zestawienie pracownikow i przypisanych do nich srodkéw trwatych.

Wydruk biezacej karty srodka.

Wydruk petnej historii karty srodka trwatego ze wszystkimi zmianami.

Raport srodkéw trwatych zlikwidowanych.

Sprawozdanie o ruchu srodkéw trwatych za dany okres.

Zestawienie dokumentéw wystawionych w danym okresie.

System umozliwia obstuge procesu inwentaryzacji, generowanie arkuszy spisowych.

Program musi posiada¢ odpowiednie zabezpieczenia systemowe, pozwalajgce na rozliczenie

wygenerowanych arkuszy spisu

Mozliwos¢ zdefiniowania kartoteki inwentaryzacji poprzez wskazanie:

- symbolu inwentaryzacji/ numeru inwentaryzacji- jednostki inwentaryzowanej,

- zakresu inwentaryzacji,

- sktadu komisji inwentaryzacyjnej,

- sktadu zespotéw spisowych,

- 0s06b odpowiedzialnych,

- daty inwentaryzacji.

Mozliwos$¢é przeprowadzenia spisu z natury technikg elektroniczng z wykorzystaniem czytnikéw

kodow 1z zabezpieczeniem uniemozliwiajgcym usuniecie arkusza z Systemu po jego

wygenerowaniu, w szczegdlnosci:

- nadawanie automatycznej i ciggtej numeracji wystawionych arkuszy spisu (kazdy numer musi
by¢ niepowtarzalny, system nie moze wykorzystywaé nr anulowanych, nie mogg wystepowac
luki w numeracji),

- zachowanie przez System (i/lub drukowanie) informacji na temat dokumentow

- anulowanych

- utworzenie przez System wydruku z rozliczenia arkuszy spisowych przygotowanych w celu

- przeprowadzenia inwentaryzacji (z podaniem liczby i numeréw drukéw wypetnionych, w

- tym liczby i numerdéw drukéw anulowanych)

- uniemozliwienie dokonywanie jakichkolwiek zmian w wypetnionym i zamknietym arkuszu,

- uniemozliwienie dokonywanie jakichkolwiek zmian w wykazie wygenerowanych arkuszy

- spisu,
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stosowanie identyfikatoréw pozwalajgcych na doktadne ustalenia pracownika, ktory

wprowadzat dane do systemu na wszystkich etapach ich przetwarzania np. w formie logéw

Systemu.

Dokumenty stanowigce wydruki z inwentaryzacji powinny mie¢ jednolite nazewnictwo:

- miejsce uzytkowania — miejsce witasciwego uzytkowania sktadnika majatku,

- o0soba materialnie odpowiedzialna — wyznaczony pracownik odpowiedzialny za sktadnik

majatku,

- uzytkownik — bezposredni uzytkujgcy sktadnikiem majatku,

- Komisja Inwentaryzacyjna/zespét spisowy,

- pole spisowe — jako miejsca w ktorym sg uzytkowane lub sktadowane sktadniki majatku,

- przedmiot spisu.

System powinien umozliwia¢ anulowanie wygenerowanego arkusza spisu z nadanym numerem

inwentarzowym, przy anulowaniu powinna istnie¢ mozliwos¢ wyboru ze stownika przyczyny

anulowania.

System ma umozliwié rejestracji zaimportowanych danych z kolektora spisowego zaciggniecie

do arkusza spisu wprowadzonych do kolektora spisowego sktadnikéw majatku.

System ma umozliwi¢ zacigganie do Systemu i wygenerowanie arkusza spisu, z dokonanego

kolektorem spisu majgtku.

System ma ogranicza¢ ilos¢ wprowadzonych skfadnikéw majatku do jednego arkusza do

maksymalnie X pozycji. X- parametr definiowany przez administratora

Sktadniki majatku przy zacigganiu do systemu powinny by¢ ujmowane na odrebnych arkuszach

spisu:

- dla réznych kategorii aktywow, powinny by¢é tym samym opatrzone nazwa lub skrétem
kategorii. Moga to by¢ symbole lub nazwy: ST- $rodki trwate, W- wyposazenie, majatek obcy (z
dodatkowym oznaczeniem nazwy i adresu witasciciela), majatek ilosciowy, magazyn,

- dla réznych oséb materialnie odpowiedzialnych ,,daty” i ,, godziny” przeprowadzenia spisu w
polu spisowym, ,, nazwy jednostki organizacyjnej i jej adresu”, nazwy ,pola spisowego” imienia,
nazwiska oraz petnionej funkcji (przewodniczacy/ cztonek) cztonkédw komisji inwentaryzacyjnej
(zespotu spisowego), imienia nazwiska i funkcji innych oséb uczestniczacych przy spisie

Na druku arkusza:

- powinien by¢ wygenerowany przez system niepowtarzalny numer arkusza

- powinna by¢ mozliwo$é wyboru ,rodzaju inwentaryzacji”: okresowa petna, petna ciggta,
dorazna

- powinna byé mozliwos¢ wyboru ,przedmiotu spisu”: $rodki trwate, wyposazenie, majgtek
ilosSciowy, magazyn, majatek obcy

- powinna by¢ mozliwos¢ wprowadzenia: ,daty” i ,, godziny” przeprowadzenia spisu w polu
spisowym, ,nazwy jednostki organizacyjnej i jej adresu”, nazwy ,pola spisowego” imienia,
nazwiska oraz petnionej funkcji (przewodniczacy/ cztonek) cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej
(zespotu spisowego), imienia nazwiska i funkcji innych oséb uczestniczacych przy spisie.

System powinien zacigga¢ z programu: date inwentaryzacji (date na ktéra zostat ustalony stan

majatku przez osobe materialnie odpowiedzialng); imie, nazwisko i stanowisko osoby

materialnie odpowiedzialnej, miejsce uzytkowania

System powinien wygenerowac zestawienia réznic inwentaryzacyjnych dla wskazanych pél

spisowych jak i zestawienia zbiorczego réznic inwentaryzacyjnych.
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System powinien mie¢ mozliwos¢ nadawania niepowtarzalnych numeracji na arkuszach dla
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych ZKnW (automatycznej i ciggtej numeracji
wystawionych arkuszy spisu).
System powinien mie¢ mozliwos¢ blokady dokonywania zmian w ewidencji majatku na czas
przeprowadzania inwentaryzacji.
System powinien mieé¢ mozliwo$¢ dokonania selekcji sktadnikéw majatku podlegajgcych spisowi
w danym roku lub w danym rodzaju inwentaryzacji (umozliwiajac wykluczenie pewnych grup
KST/pewnych sktadnikéw majatku jednej grupy KST np. wykluczenia czeéci wyposazenia w
inwentaryzacji okresowej rocznej, wykluczenia srodkéw trwatych w terenie trudnodostepnym z
inwentaryzacji grupy Il KST
Mozliwo$é modyfikacji kartotek srodkéw trwatych na podstawie réznic inwentaryzacyjnych (po
akceptacji roznic — automatyczne wprowadzenie zmiany)
Mozliwo$é drukowania koddéw kreskowych. Powtérne wydrukowanie kodu kreskowego dla
danego numeru ewidencyjnego wymaga potwierdzenia i zostaje odnotowane w systemie.
Mozliwos¢ bezposredniego wprowadzenia do systemu wynikéw spisu z natury dla danej
inwentaryzacji.
Mozliwos$é generowania rozliczenia inwentaryzacji w zakresie:

- stwierdzonych niedobordéw,

- ujawnionych srodkow,

- niezgodnosci w lokalizacji Srodkow.
System posiada funkcjonalno$¢ automatycznej lub na zyczenie uzytkownika, generowania
dokumentdw rozliczajgcych stwierdzone niedobory/ ujawnienia/ niezgodnosci w lokalizacji.
Rozliczanie inwentaryzacji w zakresie niedoboréw rozumiane jako automatyczne tworzenie PK
do modutu obstugujacego wymagania z obszaru FK.
System musi umozliwi¢ zatwierdzanie inwentaryzacji wraz z zapisaniem danych uzytkownika,
ktory dokonat takiej operacji.
Dokonywanie w systemie przemieszczen sktadnikdw majgtkowych pomiedzy pomieszczeniami
na podstawie danych zgromadzonych w czytniku kodéw kreskowych (kolektorze).
Automatyczne generowanie dokumentéw zmiany lokalizacji na podstawie rozliczenia
inwentaryzacji.
Mozliwos¢ automatycznego poréwnania wynikdéw inwentaryzacji z aktualnym stanem ewidencji
wedtug: pomieszczen, pdél spisowych, nr. inwentarzowego, kodu kreskowego,
Wspétpraca Systemu z: czytnikami laserowym koddéw kreskowych, kodéw QR, drukarkg kodéw
kreskowych, kodéw QR
Mozliwo$é modyfikacji danych poprzez uwzglednianie wyjasniert i kompensat powstatych w
wyniku procesu inwentaryzacji, tak aby pracownicy dziatéw administracji i ksiegowosci mogli w
prosty sposéb powigzaé ze sobg niedobory z nadwyzkami czy tez ustali¢ ostateczne miejsce
lokalizacji srodka.
Mozliwos$¢ wprowadzenia istotnych terminéw inwentaryzacyjnych i alarmowanie w tych
terminach przez system w ustalonym przez uprawnionego pracownika terminie.

7.100.Wydruk arkuszy spisowych dla wszystkich sktadnikéw majagtku trwatego.

7.101.Dokumenty obrotu materiatowego na podstawie réznic inwetaryzacyjnych
7.102.Protokét z inwentaryzacji.

7.103.Protokdét Komisji Inwentaryzacyjnej z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.



7.104.Protokdt z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze weryfikacji wartosci niematerialnych i
prawnych, w tym programoéw i licencji komputerowych.

7.105.Protokdt z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze weryfikacji Srodkéw trwatych w budowie.

7.106.Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku.

7.107.Potwierdzenie sald obcych srodkow trwatych.

7.108.Sktady osobowe Zespotow Spisowych oraz terminy przeprowadzenia spisu.

7.109.0swiadczenia osoby odpowiedzialnej za skfadniki majatku przed inwentaryzacjg/po
inwentaryzacji (formularz wydrukowany z systemu dotgczony w formie papierowej do arkusza
spisowego).

7.110.0swiadczenie osoby odpowiedzialnej za sktadniki majgtku po inwentaryzacji.

7.111.Protokdt z przeprowadzonej kontroli spisu z natury.

7.112.Protokdt z przeprowadzonego spisu z natury srodkéw pienieznych w kasie.

7.113.Informacja o stanie obecnych sktadnikéw majatku.

7.114.Informacja o stanie obcych sktadnikéw majatku.

7.115.Dokument potwierdzajacy rozliczenie inwentaryzacji gruntdéw, praw wieczystego uzytkowania.

7.116.Mozliwos¢ wydruku czystych arkuszy spisowych.

7.117.Wykaz sktadnikéw majgtkowych w danym pomieszczeniu (budynku, grupie pomieszczen).

7.118.Spis inwentarza tzw. wywieszki - spis majatku sporzadzany dla wszystkich pomieszczen (pokoi),
znajdujacych sie we wszystkich siedzibach jednostek organizacyjnych ZKnW, umozliwiajacy
identyfikacje sktadnikow majatku w poszczegdlnych pomieszczeniach  (pokojach),
odpowiadajgcy stanowi rzeczywistemu majgtku w danym pomieszczeniu (pokoju).

7.119.Amortyzacja w ujeciu rocznym i miesiecznym.

7.120.Mozliwos¢ okreslenia okresu amortyzacji ze wskazaniem miesigca, za ktéry majg by¢ wykonane
obliczenia, stawki amortyzacji, kwoty umorzenia.

7.121.Mozliwos$¢ naliczania umorzen srodkéw trwatych: liniowo, metodg degresywna, progresywng,
ze wspotczynnikiem przeliczeniowym, planowo, jednorazowo do petnej wartosci $rodka
trwatego.

7.122.Mozliwos¢ korygowania wczesniej naliczonego umorzenia.

7.123.Mozliwos$¢ ponownego naliczania umorzenia w przypadku btedow.

7.124.Mozliwos¢ wytgczenia srodka trwatego z naliczenia umorzenia (Srodek nieczynny)

7.125.Mozliwos¢ automatycznej dekretacji naliczonego umorzenia do modutu FK.

7.126.Mozliwos¢ tworzenia planéw amortyzacji (umorzenia) na dany rok (ustalenie wielkosci odpiséw
umorzeniowych).

7.127.Mozliwos¢ uaktualniania planu umorzenia.

7.128.R6zne stawki amortyzacji w zaleznosci od zrédet finansowania w ramach jednego $rodka
trwatego.

7.129.Mozliwos¢ korekty stawek amortyzacji.

7.130.Niezalezne naliczanie amortyzacji dla celéw podatkowych i bilansowych.

7.131.0kreslenie réinych stawek amortyzacji dla celow podatkowych i bilansowych, stawki
indywidualne.

7.132.Dostep do salda amortyzacji i metody amortyzacji - wartos¢ ksiegowa i podatkowa.

7.133.Mozliwos¢ okreslenia amortyzacji, ktéra nie stanowi kosztéw uzyskania przychoddéw.

7.134.Mozliwos¢ definiowania nowych metod amortyzacji.

7.135.Mozliwos$¢ naliczenia amortyzacji w trybie testowym (prébnej) w celu weryfikacji poprawnosci
przebiegu.



7.136.Naliczanie amortyzacji w trybie rzeczywistym (ostatecznym).

7.137.Automatyczne przeksiegowania amortyzacji w obszarach wyceny zgodnie ze Zrédtami

finansowania.

7.138.0kreslanie momentu naliczania amortyzacji przez uzytkownika.

7.139.Naliczanie miesiecznych kwot amortyzacji Srodkéw wg podanego wskaznika i metody.

7.140.Ksiegowanie kwot odpisdw umorzeniowych z wybrang czestoscia: miesieczng, roczna

7.141.Mozliwos¢ odpisdw nieplanowanych z tyt. utraty wartosci srodka trwatego.

7.142.Automatyczne zaprzestanie liczenia amortyzacji dla srodkéw catkowicie umorzonych.

7.143.Naliczanie petnego odpisu umorzeniowego dla sSrodkéw umarzanych jednorazowo.

7.144.Mozliwos$¢ naliczania zalegtej amortyzacji dla Srodkdw nowo ujawnionych.

7.145.Amortyzacja modernizowanych srodkéw trwatych.
7.146.Mozliwos¢ wygenerowania raportu wg stopnia umorzenia: srodki umarzane, srodki catkowicie

umorzone.

7.147.Raport planu amortyzacji za dowolny okres, wg MPK, KST, wg wybranych $rodkéw trwatych, wg

zaktadow.

7.148.Wydruki tabel amortyzacyjnych wraz z informacjami zawartymi w karcie srodka trwatego za

wskazany okres.

7.149.Wydruk miesiecznych dokumentéw naliczonych amortyzacji.

7.150.Mozliwos¢ tworzenia raportdéw srodkow trwatych catkowicie umorzonych.

8. Sprzedaz

8.1. Rejestracja dokumentéw sprzedazy - system musi umozliwiaé rejestracje w odpowiednich
rejestrach sprzedazy oraz automaty ksiegowe dla wszystkich dostepnych w obiegu dokumentow
sprzedazy

8.2. Automatyczna rejestracja i dekretacja dla dokumentéw z programoéw zewnetrznych (API)-
import dzienny danych sprzedazowych, odrebna kartoteka kontrahentéw i towaréw (przy
imporcie sprawdzanie i zakfadanie nieistniejgcych kontrahentéw i towaréw z mozliwoscig
uzupetnienia odpowiednich schematéw ksiegowych)

8.3. Podglad dokumentéw sprzedazy z poziomu konta ksiegowego

8.4. Schematy automatycznej dekretacji dokumentéw sprzedazy dla poszczegdlnych rodzajow
sprzedazy

8.5. Mozliwos¢ korekty automatycznego dekretu przez uzytkownika

8.6. Podglad dokumentu zrédtowego sprzedazy i umowy z poziomu konta ksiegowego

8.7. Sprzedaz ustug powigzanie z rejestrem umow sprzedazy (cze$é danych zaciggana z umowy)

8.8. Obstuga harmonogramu fakturowania

8.9. Sprzedaz materiatéw, wyrobdéw i towardw powigzanie z dokumentem WZ i cennikiem
(mozliwo$é wygenerowania faktury na podstawie WZ i odwrotnie)

8.10. Faktury do paragondéw odpowiednie ujecie w JPK-VAT7 w czesci ewidencyjnej

8.11. Mozliwos¢ wystawienia faktury pro-forma, mozliwosé przeksztatcenia po zaptacie w fakture
wtasciwg

8.12. Zakfadanie rejestréw sprzedazy - mozliwos¢ samodzielnego zaktadania rejestréw sprzedazy,
oraz mozliwos¢ kopiowania automatéw ksiegowych z rejestréw tego samego typu.

8.13. Rejestr sprzedazy VAT zgodnie z obowigzujgcymi w danym momencie przepisami podatkowymi

8.14. Obstuge wewnatrzwspdlnotowe] sprzedazy oraz sprzedazy eksportowej,
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Podglad kont ksiegowych z uwzglednieniem nie zaksiegowanych transakcji sprzedazy,(faktury
zatwierdzone i zweryfikowane)

Wystawienie i wysytka faktur w formie elektronicznej

System powinien umozliwia¢ wyswietlenie historii sprzedazy dla klienta (data ostatniej
sprzedazy, wartos¢ sprzedazy od poczatku roku, wartos¢ sprzedazy w poprzednim roku, w
podanym przedziale dat, historia transakcji z kontrahentem).

System powinien umozliwia¢ wyswietlenie historii przedptaty klienta (aktualna wartosé
przedptaty, lista faktur z przedptata).

System powinien umozliwia¢ wyswietlenie historii ptatnosci klienta (wielko$¢ aktualnych
zamowien, data i wielko$¢ ostatniej ptatnosci, warto$¢ ptatnosci od poczatku roku, wartosé
faktur w poprzednim roku, Sredni czas zaptaty).

System powinien umozliwia¢ wyszukiwanie / wybér klientéw w oparciu m.in. o: dowolne dane
kontrahenta, numer faktury, poziom przedptaty, poziom przekroczenia kredytu, rodzaj, grupa w
ramach rodzaju, poziomie zadtuzenia, dtugosci okresu przekroczenia terminu ptatnosci.

System powinien umozliwia¢ definiowanie formatu indeksu towaru lub ustugi, w tym obstuge
indekséw definiowanych w zewnetrznym systemie.

System powinien umozliwia¢ grupowanie indekséw towarowych.

System powinien umozliwia¢ kodowanie: wg PKWiU, wg EAN,, wg SWW.

System powinien umozliwia¢ wprowadzenie danych o indeksie towaru lub ustugi:

- nazwa (nazwa petna, nazwa skrécona, dwujezyczne nazwy),

- numer katalogowy,

- grupa towarowa,

- jednostka miary,

- stawka VAT,

- informacje dodatkowe (opis),

- uwagi.

System powinien umozliwia¢ wyswietlenie informacji o dacie zatozenia indeksu.

System powinien umozliwia¢ wyswietlenie historii modyfikacji indeksu.

System powinien umozliwia¢ generowanie raportu o sprzedazy w rozbiciu na rézne stawki VAT.
System powinien umozliwia¢ ustalanie cen dla towardw i ustug.

System powinien umozliwia¢ blokade wprowadzenia cennika w sytuacji, gdy cena sprzedazy jest
nizsza od kosztu /ceny zakupu towaru, blokada mozliwa do zdjecia jedynie przez osobe z
odpowiednimi uprawnieniami.

System powinien umozliwia¢ ustalanie cen w walutach obcych.

System powinien umozliwia¢ automatyczne przeliczanie cen z innych walut na ztotéwki.
System powinien umozliwia¢ reczng zmiane cen przez uprawnionych uzytkownikéw.

System powinien umozliwia¢ definiowanie rabatu lub narzutu.

System powinien umozliwia¢ reczne wprowadzanie cen do faktur przez uprawnionych
uzytkownikéw.

System powinien umozliwiac rejestracje zapytan ofertowych.

System powinien umozliwia¢ automatyczne numerowanie zapytania kontrahenta.

System powinien umozliwia¢ ustawienie statusu zapytania ofertowego.

System powinien umozliwia¢ ustawienie osoby/komorki/zaktadu odpowiedzialnego za obstuge
danego zapytania ofertowego.

System powinien umozliwia¢ wprowadzenie uwag do statusu zapytania.
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System powinien umozliwia¢ przechowywanie zapytania ofertowego jako zatgczniki.

System powinien umozliwia¢ zataczenie dokumentacji projektowej i kalkulacji do zapytania.
System powinien umozliwia¢ okreslenie przewidywanego terminu realizacji zadania.

System powinien zapewnia¢ automatyczng numeracje faktur: numer moze zawiera¢ kilka
cztondéw, czton numeru wybierany z kartoteki wtasnej (grupy faktur)

System powinien umozliwia¢ wystawianie faktur oraz not ksiegowych na podstawie pozycji
zamoéwienia / umowy.

System powinien umozliwia¢ wystawianie faktury korygujacej.

System powinien umozliwia¢ wystawianie noty korygujacej.

System powinien umozliwia¢ wystawianie duplikatu faktury.

System powinien umozliwia¢ wystawienie Faktury krajowej.

System powinien umozliwia¢ wystawienie Faktury unijnej.

System powinien umozliwia¢ wystawienie Faktury eksportowej pozaunijne;j.

System powinien umozliwia¢ wystawienie Faktury zaliczkowej.

System powinien umozliwia¢ wystawienie Faktury pro forma.

System powinien umozliwia¢ wystawienie faktur elektronicznych.

System powinien zapewnia¢ wyglad faktury zgodny z wymaganiami prawnymi.

System powinien umozliwia¢ wystawienie faktury zawierajgcej ceny jednostkowe towardéw
brutto i netto na tej samej fakturze z wskazaniem wielkos$ci VAT.

System powinien umozliwiaé wystawienie faktury na podstawie kilku pozycji zamodwien lub kilku
zamowien.

System powinien zapewniac¢ obstuge Faktur powtarzalnych (np. co miesigc, kwartat).

System powinien zapewnia¢ obstuge Fakturowania okresowego (faktura za wszystkie dostawy
w okreslonym czasie).

System powinien zapewniac obstuge Fakturowania dostaw czesciowych z zamdwienia sprzedazy
lub pozycji zamdwienia.

System powinien umozliwia¢ dostosowanie wygladu faktury do potrzeb uzytkownika.

System powinien umozliwiaé wybdr waluty do fakturowania i jezyka w ktérym wystawiana jest
faktura.

System powinien umozliwia¢ okreslenie liczby kopii faktury przed wydrukiem.

System powinien umozliwia¢ okreslenie domysinej liczby drukowanych kopii.

System powinien umozliwia¢ automatyczne naliczanie podatku VAT od sprzedazy.

System powinien umozliwia¢ dopisywanie tresci w opisie faktury.

System powinien umozliwia¢ generowanie na fakturze nr zamdwienia kontrahenta.

System powinien umozliwia¢ zmiane numeru konta przy wystawieniu faktury, na ktéry ma by¢
dokonana ptatnosc.

System powinien umozliwia¢ ustawienie domysinego numeru konta dla danego kontrahenta.
System powinien umozliwia¢ wyszukiwanie faktury na liscie faktur wedtug:

- numeru,

- kontrahenta,

- daty sprzedazy od/do,

- daty wystawienia od/do,

System powinien umozliwia¢ wydruk faktury.

System powinien umozliwi¢ wystawianie not ksiegowych, not ksiegowych korygujacych, faktur
wewnetrznych.



8.72.
8.73.
8.74.

informowac o liczbie wystawionych faktur sprzedazy w miesigcu
informowac o liczbie wystawionych faktur korygujgcych w miesigcu
Raporty sprzedazy, wg:

- sprzedaz wg PKWiU,

- towaru / ustugi

- sprzedaz wg typu kontrahentéw (np. sady, huty, elektrownie itp.),
- kontrahentéw

- sprzedaz wg zlecen, zamdwien, kontraktow,

- sprzedaz wg struktury organizacyjnej

- zakresu dat

9. Ptatnosci i rozrachunki

9.1.
9.2.

9.3.

9.4,

9.5.
9.6.
9.7.
9.8.
9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

Prowadzenie szczegbétowej ewidencji rozrachunkéw
Ewidencja podzielona wg kont rozrachunkowych (naleznosci, zobowigzan, pracowniczych),
ewidencja wg cech w celu sporzadzenia RB-N i RB-Z
Informacja o stanie naleznosci i zobowigzan na dany dzien
Automatyczne i reczne kojarzenie zaptaty naleznosci i zobowigzan z poziomu wyciggu
bankowego, kasy, dokumentéw sprzedazy i zakupu, mozliwos$é czeSciowego rozliczania
zobowigzan i naleznosci
Mozliwo$¢ wprowadzenia ratalnych terminéw ptatnosci
Mozliwos$¢ zmiany terminu ptatnosci na wystawionej i zatwierdzonej fakturze sprzedazy
Automatycznego naliczania odsetek od nieterminowych ptatnosci oraz odsetek bilansowych
Automatycznego naliczania i ksiegowania réznic kursowych dla rozrachunkéw rozliczonych,
operacji kasowych i bankowych,
Poréwnania zapisow na kontach ksiegowych z rozrachunkami z dostawcami i odbiorcami wg
kontrahenta, zgodnos¢ rozrachunkéw pomiedzy ksiegg gtdwna, a ksiegg pomocniczg
Obstuga windykacji naleznosci poprzez wystawienie takich dokumentéw jak;

wezwania do zaptaty — monitorowanie wczesniejszych wezwan do zaptaty dla danego

kontrahenta

noty odsetkowe

kompensaty

potwierdzenia sald
Rejestracja raportu kasowego - obstuga wielu kas, definiowanie wtasnych dowoddéw ksiegowych,
automatyczne numerowanie dowodéw i dokumentéw kasowych odrebnie dla kazdej kasy i
kazdego rodzaju dowodu, automaty dekretujace dla kazdego rodzaju dokumentéw, mozliwos¢
sprawdzenia z poziomu kasy stanu naleznosci i zobowigzan na kontrahencie, drukowanie na
raportach kont przeciwstawnych, weryfikacje i korekte dekretu przed zaksiegowaniem, biezgcy
podglad stanu kas, wyliczenie rdznic kursowych z kasy walutowe;.
Mozliwos¢ ptatnosci na rzecz pracownikow i kontrahentéw za pomocg bankowosci
internetowej, wspétpraca z systemami bankowymi w zakresie wysytania przelewéw oraz
importu wyciggdéw bankowych (aktualnie bankiem obstugujgcym jest BGK SA),
Import wyciggédw bankowych z systemu bankowego do systemu - ustawienie automatéw
dekretujgcych, automatyczne i reczne podpinanie ptatnosci do rozrachunkéw, mozliwosé
sprawdzania z poziomu wyciggu bankowego stanu naleznosci i zobowigzan na kontrahencie,



9.14.

9.15.

9.16.

9.17.

9.18.

9.19.

9.20.

9.21.

9.22.

9.23.

9.24.

9.25.
9.26.

mozliwo$é cofniecia do rozrachunkdéw niezaptaconych faktur, mozliwosé¢ blokowania recznie
ptatnosci faktury na kontrahencie
Mozliwos$é utworzenia zestawienia naleznosci i zobowigzan wraz ze wskazaniem numeru i daty
dokumentu rozliczeniowego.
Biezgce okreslanie stanu rozrachunkdéw z kontrahentami tj. stanu naleznosci i zobowigzan,
niezaleznie od zamkniecia okresu sprawozdawczego. Rozrachunki biezgce i przedawnione +
podziat.
Automatycznie rozliczanie rozrachunkéw oraz mozliwos¢ recznego skorygowania sparowanego
rozrachunku. Mozliwos¢ generowania zestawienia zbiorczego przelewdw. Rejestracja operacji
wykonanych na rachunkach bankowych na podstawie wyciggdw bankowych poprzez
automatyczny import do systemu wyciggéw bankowych z systemu BGK wraz z mechanizmem
ich wstepnego automatycznego zadekretowania (forma podpowiedzi parowania przez system).
Mozliwo$é recznego wprowadzania wyciggéw z systemem podpowiedzi, w szczegdlnosci
numerow rachunkéw bankowych kontrahentéw.
Mozliwo$¢ automatycznego naliczania odsetek od nieuregulowanych tytutéw i ich zapisu
ksiegowego za okresy sprawozdawcze (np. za okresy kwartalne). Okres naliczania okresla
uzytkownik (np. na dowolny dzien). Mozliwos¢ naliczania odsetek réwniez w opcji
proporcjonalnego rozliczenia wptaconej kwoty w pierwszej kolejnosci na odsetki.
Mozliwo$¢ wyboru rodzaju odsetek w zaleznosci od typu naleznosci (m.in. odsetki ustawowe,
podatkowe, ustawowe za opdznienie w transakcjach handlowych, umowne)
Historia rozrachunkéw z podziatem na rozliczone, nierozliczone oraz raportowanie na koniec
roku wg okreséw zalegania (wiekowania).
Mozliwos¢ wyszukiwania dokumentéw wedtug wybranych kryteriéw np. zakresu dat, typu
dokumentu, numeru konta na wybranym poziomie analityki, identyfikatora, kwoty, numeru
kontrahenta, nazwy kontrahenta, numeru NIP, po opisie lub jego fragmencie itp. Mozliwos¢
podgladu historii operacji np. dot. jednego kontrahenta na przestrzeni lat (bez koniecznosci
przechodzenia miedzy latami).
W zakresie rozrachunkow i ewidencji ptatnosci:
mechanizm ostrzegania przy prébie ponownego wprowadzenia istniejgcego w bazie
kontrahenta. Sprawdzanie np. wg nazwy kontrahenta, numeru NIP, numeru Regon,
mechanizm ostrzegania przy prébie ponownego wprowadzenia tej samej faktury, niezaleznie
od wielkosci zastosowanych liter,
mozliwos¢ rejestrowania dowolnej liczby rachunkéw bankowych dla kazdego z kontrahentdw,
mozliwos$¢ automatycznej kontroli i ostrzegania dot. poprawnosci wprowadzanego numeru
rachunku bankowego, zgodnie z formatem IBAN (dla rachunkéw krajowych) oraz SWIFT (dla
rachunkdéw zagranicznych).
System musi umozliwia¢ proces dokonania kompensat wprowadzonych dokumentéw
zrédtowych np. faktury z notg ksiegowg, z uwzglednieniem generowania przelewu na rdéznice
wynikajgca z kompensaty
Obstuga podzielonej ptatnosci
Autopodpowiadanie przez system nr rachunku bankowego z ktérego ma nastgpic¢ przelew, w
tym rozpoznawanie ptatnosci w tytutu prowadzonych projektéw
Automatyczne tworzenie paczek przelewéw
Inwentaryzacja $cigganie rozrachunkow do kasy i parowanie



10. Raporty

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

System musi zapewni¢ sporzadzenie wydruku/prezentacji na ekran/importu/eksportu wszelkich
zestawien do exela/raportdw wymaganych ustawg o rachunkowosci i zgodnych z ustawa o
rachunkowosci, z uwzglednieniem wyboru opcji dokumentéw wstepnie zaksiegowanych i
zaksiegowanych z jawng prezentacja:

1. zestawienia obrotéw i sald kont Ksiegi Gtéwnej oraz zestawienie sald kont ksigg

2. konta Ksiegi Gtéwnej (ewidencja syntetyczna),

3. konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

4. dzienniki ksiegowan w dowolnym uktadzie,

5. aktywnos¢ kont ksiegowych (zapisy na kontach ksiegowych)
System musi zapewni¢ sporzadzenie wydruku/prezentacji na ekran/importu/eksportu wszelkich
zestawien/raportdw wymaganych ustawg o rachunkowosci i zgodnych z ustawg o
rachunkowosci, w szczegdlnosci dla ewidencji bilansowej oraz ewidencji pozabilansowej w
uktadzie (z wykorzystaniem) klasyfikatorow, lub osobne wydruki dla obu ewidencji, lub wydruk
dla ewidencji pozabilansowej z wykorzystaniem kont ksiegowych oraz ewidencji pozabilansowej
w uktadzie (z wykorzystaniem) klasyfikatorow, lub osobne wydruki dla obu ewidencji, na
dowolnym poziomie szczegétowosci powyzszych ewidenc;ji.
System musi zapewni¢ sporzadzenie wydruku/prezentacji na ekran/importu/eksportu do Excela
wszelkich zestawien/raportéw z mozliwoscig definiowania przez uzytkownika kryteriéw
wyboréow wydruku, z uwzglednieniem wyboru opcji dokumentéw wstepnie zaksiegowanych i
zaksiegowanych z jawng prezentacjg na 1. na dowolny dzien, 2. dla dowolnych okreséw czasu,
3. dla wybranych kont ksiegowych (w tym tylko konta syntetyczne), 4. dla wybranej grupy kont
(mozliwos¢ zdefiniowania przez uzytkownika)
Kazdy wydruk zawsze musi zawieraé: 1. trwate oznaczenie nazwg (petng lub skrécona
Zamawiajgcego) ktdrej dotycza, nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwe
programu przetwarzania, 2. wyrazne oznaczenie co do roku budzetowego okresu
sprawozdawczego i daty 3. liczbe porzadkowa pozycji na wydruku (dla wydrukéw
tabelarycznych), 4. numer strony z oznaczeniem biezgcej i ostatniej, 5. sume kwot na stronie,
sume kwot z przeniesienia oraz sume kwot narastajgco, 6. metryke wydruku, tj. uzytkownik
dokonujagcy wydruku (imie i nazwisko — login), date i godzine dokonania wydruku, 7. parametry
wydruku zastosowane przez uzytkownika.
System musi zapewni¢ mozliwo$¢ wydruku/prezentacji na ekran/eksportu excela dekretéw
ksiegowych. System musi automatycznie umieszcza¢ na wydruku dekretu date jego
sporzadzenia oraz informacje o osobie odpowiedzialnej za tres¢ zapisu z wyspecyfikowaniem
uzytkownikéw dokonujgcych weryfikacji na poszczegélnych poziomach uprawnien do
zatwierdzenia i zapisania dokumentu w Ksiedze Gtéwnej.
System musi umozliwia¢ wybdr opcji sporzadzenia wydruku dekretéw np.: 1. jeden wydruk dla
dekretu ewidencji bilansowej oraz ewidencji pozabilansowej w uktadzie (z wykorzystaniem)
klasyfikatoréw, 2. osobne wydruki dla dekretu ewidencji bilansowej i ewidencji pozabilansowej
w ukfadzie (z wykorzystaniem) klasyfikatorow, 3. jeden wydruk dla dekretu ewidencji
pozabilansowe]j wykorzystaniem kont ksiegowych oraz ewidencji pozabilansowej w uktadzie (z
wykorzystaniem) klasyfikatorow, 4. osobne wydruki dla dekretu ewidencji pozabilansowej
wykorzystaniem kont ksiegowych oraz ewidencji pozabilansowej w ukfadzie (z wykorzystaniem)
klasyfikatoréw



10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

Generowanie sprawozdan dodatkowych z obrotéw kont ksiegowych i ich analityki Systemu FK
wg zdefiniowanych wtasnych wzoréw z mozliwoscia ich modyfikacji z uwzglednieniem
sprawozdan np. Rb N Rb Z Rb BZ 2, Rb UZ, FO3 i OS -29/K. Generowanie raportu na potrzeby
uzgodnien sprawozdan w uktadzie np. koszty, wydatki, plan.

Wydruki ksigg rachunkowych powinny sktada¢ sie z automatycznie numerowanych stron, z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciaggty w
roku obrotowym. Powinny rowniez zawieraé nazwe jednostki (petng lub skrécong) oraz nazwe
danego rodzaju ksiegi rachunkowej wraz z nazwg programu przetwarzania oraz date
sporzadzenia.

Generowanie sprawozdan finansowych (RZiS, bilans, rachunek przeptywdw pienieznych) i
budzetowych (ze szczegdlnym uwzglednieniem sprawozdan Rb-N, Rb-Z, Rb-BZ 2, RB-UZ, F03 i OS
-29/K) z obrotéw kont ksiegowych systemu FK zgodnie z obowigzujgcymi wzorami.
Przechowywanie w systemie wygenerowanych formularzy sprawozdawczych okreslonych przez
prawo i wiasnych na zadanie uzytkownika. (historia wygenerowanych danych)

10.10.System powinien umozliwia¢ tworzenie i wydruk zestawienia obrotéw i sald kont z mozliwoscig

definiowania zakresu informacji (szczegétowosci) majacych sie pojawié na tym zestawieniu dla
kazdego konta syntetycznego. Mozliwo$¢ przenoszenia tych danych do doc, docx, xls/.xlsx, pdf,
csv,xml

10.11.System musi mie¢ mozliwos¢ podglagdu obrotéw i zapiséw z podziatem na struktury kosztowe i

wydatkowe (zrédta finansowania) z mozliwosciag podglagdu dokumentéw zrédtowych wraz z ich
rozliczeniami.

10.12.Przy generowaniu wszelkich raportéw, zestawien, kartotek i innych potrzebnych danych, musi

istnie¢ mozliwo$¢ wyboru co do ich zawartosci z mozliwoscia eksportu do arkusza kalkulacyjnego

GOSPODARKA MAGAZYNOWA | ZAMOWIENIA

11
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

1.7

1.8
1.9
1.10

Stan Magazyny - konfiguracja

Mozliwo$é nadania uprawnien dostepu do magazynu

Mozliwos$é stosowania réznych metod wyceny magazyndw (FIFO, LIFO, srednie wazone itd.)
Mozliwos$¢é prowadzenia standw magazynowych ilosciowo lub ilosciowo-wartosciowo
Mozliwos¢ przypisania dokumentéw magazynowych wykorzystywanych w ramach magazynu
Mozliwos$é definiowania wielu magazynow

Mozliwos¢ obstugi magazynéw komisowych (zaréwno wyrobéw i towardéw wydanych
kontrahentom, jak i wyrobdéw i towaréw otrzymanych do sprzedazy od kontrahentéw). Magazyn
komisowy musi mie¢ mozliwos¢ ewidencji stanu wyrobow i towardow na dany dzien dla
poszczegdlnych kontrahentdw oraz podziat na wyroby i towary wydane i otrzymane

Mozliwo$é wskazania grupy towarowej obstugiwanej przez dany magazyn oraz ostrzezenie
systemowe przy wystawianiu dokumentu PZ, jesli przyjmowany indeks towarowy jest spoza
wskazanej dla danego magazynu grupy towarowej

Mozliwos$¢ ustawienia standéw minimalnych towaréw

Mozliwos¢ zdefiniowania osoby odpowiedzialnej za poszczegdlne magazyny

Mozliwo$é nadawania numerdéw dla dokumentdw magazynowych w obrebie numeracji
miesiecznej lub rocznej



1.11
1.12

1.13

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8
2.9

2.10

2.11
2.12

3.1
3.2
3.3

3.4
3.5

3.6

3.7

3.8
3.9

Mozliwos¢ statego podgladu do standéw magazynowych

Mozliwo$¢é dotgczenia pod kartoteke towardw danych dodatkowych (np. zdje¢, szczegétowego
opisu itp.)

Mozliwos¢ rezerwacji pozycji towarowych w wybranych magazynach przy czym do czasu
zwolnienia rezerwacji pozycje magazynowe sg niedostepne

Kartoteka towarowa

Mozliwos¢ budowania indeksu towarowego z wykorzystaniem stosownej klasyfikacji -
zastosowanie stownikéw do budowania kodu indeksu

Kody indekséw towarowych muszg by¢ unikalne w ramach kartoteki towarowej

Karta towaru powinna zawieraé¢ min.: indeks towaru, nazwe towaru, jednostki miary, stawke
VAT, ostatnia cena zakupu, ilos¢ w opakowaniu, nazwa alternatywna, grupa towarowa (stownik),
stan minimalny

W kartotece towaru powinna by¢ mozliwos¢é sprawdzenia historii cen zakupu wraz z informacjg
o dostawcy

Do kartoteki towarowej musi by¢ mozliwos¢ podpiecia dowolnej ilosci kodéw kreskowych do
zidentyfikowania konkretnego towaru z kartoteki

Mozliwo$é wprowadzenia nowego indeksu podczas wprowadzania towaru na magazyn
(redagowanie dokumentu PZ) bez koniecznosci wychodzenia z kontekstu redagowanego
dokumentu

W przypadku gdy dany towar jest zamieszczony na jakimkolwiek dokumencie nie moze by¢
usuniety z kartoteki towarowe;j

Mozliwos¢ zdefiniowania grup i podgrup dla towaréow

Mozliwos¢ dezaktywacji indeksu i przeniesienie do archiwum (zarchiwizowanie nieuzywanych
indekséw), nieuzywane indeksy mozna wytaczy¢ z widoku

Klasyfikacja indekséw magazynowych z mozliwoscig podpowiedzi (np. kolejny wolny)
Mozliwos$é zastosowania przelicznikdw jednostek miar

Mozliwos$é przegladania i drukowania kartotek indekséw towarowych

Dokumenty magazynowe - moiliwos¢ dokumentowania operacji magazynowych na
podstawie réznych dokumentéw

Ewidencja przychodéw zewnetrznych (dokument PZ)

Mozliwos$¢ powigzania dokumentu PZ z fakturg zakupu rejestrowang w obiegu dokumentéw
Mozliwos¢ powigzania dokumentu PZ z fakturg zakupu oraz mozliwo$é kontroli zgodnosci
faktury z warunkami umowy (dostep do podpietej umowy)

Mozliwos$é generowania dokumentu PZ bezposrednio z faktury

Mozliwo$é wykonywania korekt przychodéw wraz z automatycznym wystawieniem dokumentu
korekty rozchodéw dokonywanych na podstawie dokumentu PZ

Blokada mozliwosci wydan towardw z magazynu z datg wczesniejszg niz data ich przyjecia na
magazyn

Mozliwos$¢é narzucenia daty przyjecia towaru na dany magazyn, o ile nie zostat juz zamkniety
okres ksiegowy

Ewidencja rozchodu wewnetrznego (dokument RW)

Mozliwos$¢ zdefiniowania réznych typodw dokumentéw rozchodowych zwigzanych z réznym
typem dziatalnosci ( np. RWR, RWW itp.)



3.10

3.11

3.12

3.13

3.14
3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

3.30

3.31

3.32
3.33

3.34

4.2

Mozliwo$é generowania dokumentdéw wraz z mozliwoscia wskazania min.: komorki,
zadania/dziatanie , osoby odbierajgce;j

Mozliwo$é podgladu stanéw magazynowych z informacjg (np. brak, dostepne) na etapie
sktadania zapotrzebowan

Mozliwos$é dokonywania korekt rozchodéw

Mozliwos$¢ kontroli standw magazynowych w trakcie redagowania dokumentéw

Ewidencja rozchodu zewnetrznego (dokument WZ)

Mozliwos¢ generowania dokumentéw bezposrednio ze ztozonych zapotrzebowan z systemu
(dokument zapotrzebowania zdefiniowany w obiegu dokumentéw z podgladem stanéw
magazynowych) oraz na podstawie zamdwien sprzedazy od odbiorcow spoza systemu)
Mozliwos$é generowania faktury sprzedazy bezposrednio z dokumentu WZ

Mozliwo$¢é dostepu do katalogu pracownikéw oraz kontrahentéw zapisanych w systemie
Mozliwo$é wprowadzenia nowego kontrahenta z poziomu redagowania dokumentu WZ bez
koniecznosci wychodzenia z kontekstu redagowanego dokumentu

Ewidencja zwrotu od odbiorcy z podziatem na zwrot zewnetrzny (dokument ZZ) i zwrot
wewnetrzny (dokument ZW)

Mozliwo$é generowania dokumentu ZW bezposrednio ze ztozonego dokumentu zwrotu z
systemu (dokument zwrotu zdefiniowany w obiegu dokumentéw)

Mozliwos¢ generowania dokumentéw wraz z mozliwoscig wskazania min.: komorki,
zadania/dziatania, osoby

Mozliwosé generowania dokumentu ZZ bezposrednio z dokumentu zwrotu zdefiniowanego poza
systemem (np. ze sklepu internetowego) wraz z mozliwoscig automatycznego wygenerowania
faktury korygujacej — import danych z pliku.

Mozliwos¢ dostepu do katalogu pracownikow oraz kontrahentéw zapisanych w systemie
Mozliwo$é wprowadzenia towarow z dokumentu ZW z wartoscig 0 zt

Ewidencja przesunie¢ miedzymagazynowych materiatéw (dokument MM), w tym na magazyny
obstugiwane w innym systemie sprzedazy

Mozliwo$é zdefiniowania réznych typéw dokumentéw przesunie¢ (dokument MMW i dokument
MMP)

Mozliwo$¢ generowania dokumentéw wraz z mozliwoscig wskazania komorki,
zadania/dziatania, osoby (np. targi, wernisaz )

Mozliwo$é wykonywania korekt wystawianych dokumentéw

Mozliwos¢ wielokrotnego wydruku wystawianych dokumentéw

Mozliwo$é wyboru ilosci kopi drukowanego dokumentu

Mozliwos¢ automatycznej numeracji poszczegdlnych rodzajéw dokumentéw kolejno w ramach
miesigca/ roku/magazynu

Mozliwo$é definiowania wtasnych dokumentéw magazynowych

Automatyczne wystawianie przez system dokumentéw przyjecia (MMP) na magazyn na
podstawie dokumentu wydania (MMW)

Mozliwos$¢ stworzenia nowego towaru na podstawie innych istniejagcych w systemie towaréw

Inwentaryzacja
Mozliwo$é wykonania inwentaryzacji dla catego magazynu (inwentaryzacja catosciowa)
wybranych magazyndéw (inwentaryzacja czeSciowa) oraz wybranych grup materiatowych.
Mozliwos$¢ przygotowania i wydruk arkuszy spisu z natury uzupetnionych o dane z systemu
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Mozliwo$é generowania i wydruk pustych arkuszy spisowych dla realizacji spisu z natury z
nadaniem automatycznej numeracji arkuszy

Mozliwos$é podziatu arkuszy ze wzg. na magazyny

Mozliwo$¢ wprowadzenia rzeczywistych standw magazynowych na podstawie spisu z natury i
poréwnanie ze stanami magazynowymi w systemie

Mozliwos$¢ przeprowadzenia spisu z natury za pomocg czytnikdw kodéw kreskowych
Mozliwos$é okreslenia na jaki dzien zostata przeprowadzona inwentaryzacja

Mozliwos¢ blokowania wydan z magazyndow na czas trwania inwentaryzacji

Mozliwosé przyjec¢ towardw w czasie trwania inwentaryzacji

Mozliwos¢é generowania protokotéw z przeprowadzonych inwentaryzacji

Uniemozliwienie pdzniejszej edycji dokumentdéw zwigzanych z zatwierdzong inwentaryzacja
Mozliwo$é generowania i drukowania arkuszy rdznic miedzy spisem z natury, a stanem
magazynowym z systemu z mozliwoscig wpisania wyjasnien dotyczacych rdznic

Mozliwo$¢ dokonywania likwidacji lub przyjecia materiatéw okreslonych jako niedobdr /
nadwyzka na podstawie protokotu poinwentaryzacyjnego - automatycznie przez system z
akceptacja uzytkownika

Mozliwo$é dodawania zapasu z materiatéw okreslonych jako nadwyzka na podstawie protokotu
poinwentaryzacyjnego

Przechowywanie historii poprzednich przeprowadzonych inwentaryzacji — ich daty, rodzaju ,
nadwyzek/niedoboréw

Zamoéwienia

Mozliwos¢ automatycznego generowania zamowien do dostawcow na podstawie
zapotrzebowani wewnetrznych (dokument zapotrzebowania zdefiniowany w obiegu
dokumentéw)

Mozliwo$é recznego generowania zamowien zakupu

Mozliwo$¢é automatycznego generowania zamoéwied do dostawcéw/raportu w momencie
osiggniecia stanéw minimalnych, po akceptacji uzytkownika

Mozliwo$¢ wskazania na zamowieniu dostawy umowy/zaméwien w ramach ktdrej realizowane
jest zamédwienie.

Mozliwo$¢ ustawienia statuséw dla zamoéwien na np. robocze, przyjete do realizacji,
zrealizowane, rozliczone , zamkniete — status ustawiany przez uzytkownika recznie

Mozliwo$¢ zarejestrowania realizacji zamowienia dostawy poprzez pofaczenie faktur i
dokumentéw magazynowych z zaméwieniem do dostawcy. Mozliwos¢ weryfikacji realizacji
zamoOwienia z dostawg wraz z przedstawieniem informacjg o rozbieznosciach (zaznaczenie
pozycji niezgodnych)

Mozliwo$é automatycznego przesytania zamowienn do dostawcéw w formie np. zatacznika do
maila

Mozliwos¢ realizacji dostawy kompletnej lub czeSciowej dla poszczegdlnych zaméwien
Mozliwos¢ dostepu do historii zamowien

Mozliwos$¢ przegladania historii cen zakupu wg indeksu magazynowego/ wg dostawcy
Mozliwos$é anulowania wystawionych dokumentéw zamdwienia do dostawcy

Mozliwos$¢ definiowania dtugofalowych zamoéwien wraz z opracowaniem terminarza dostaw
Mozliwo$é umieszczenia na zamowieniu do dostawcy nr sprawy i nr umowy/zamodwienia
Mozliwos¢ podpiecia zamdwienia do dostawcy do podpisanej umowy
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Mozliwo$¢ ztozenia zamdwienia do dostawcy w formie elektronicznej — wysytka zamodwienie do
maila

Raporty

Mozliwo$é generowania zestawienia wszystkich i poszczegdlnych rodzajéw wystawionych
dokumentéw magazynowych w przekroju: za wybrany okres, wg kontrahenta, wg indekséw
pozycji magazynowych

Mozliwos¢ generowania zestawien z aktualnych stanéw magazynowych na dany dzierh wg np.
magazynodw, grup materiatowych, indekséw

Mozliwo$¢ generowania zestawien standw magazynowych w porédwnaniu do standéw
minimalnych towaréw

Analiza materiatéw zalegajgcych wg grup materiatowych

Mozliwo$é generowania zestawiend rdznych rodzajéw rozchodéw dla wybranych indekséw,
magazynow, miejsca powstawania kosztéw

Analiza stanu rezerwacji pozycji magazynowych

Stany magazynowe dla wszystkich i wybranych magazyndéw na dany dzien

Mozliwo$é generowania zestawien obrotu materiatowego dla poszczegdlnych towardéw za
dowolnie wybrany okres, z mozliwoscig ograniczenia do wybranego rodzaju dokumentu.
Mozliwosé generowania zestawien wszystkich i poszczegdlnych wystawionych dokumentow
zamowien do dostawcow w przekroju — za wybrany okres, wg dostawcéw, wg umowy
Mozliwos¢ generowania zestawien zuzycia paliwa w przekroju — za wybrany okres, wg pojazdu,
wg zlecenia wyjazdu

Mozliwos¢ definiowania wtasnych raportéw i analiz

Zapotrzebowanie wewnetrze wydania z magazynu

Mozliwo$¢ ustalenia kolejnosci dla zapotrzebowan wewnetrznych (dokument zapotrzebowania
zdefiniowany w obiegu dokumentéw) wg dat akceptacji (np. od najstarszego do najnowszego)
Mozliwos¢ filtrowania listy zapotrzebowan wg podanego zakresu dat.

Mozliwos¢ ustalenia statusow realizacji zapotrzebowan wewnetrznych (dokument
zapotrzebowania zdefiniowany w obiegu dokumentdéw) na np. oczekujgce, przyjete do realizacji,
w trakcie, gotowe do odbioru

Mozliwo$¢ faczenia kilku zapotrzebowan wewnetrznych pochodzacych od jednej np. komarki,
osoby

Mozliwo$é generowania planéw zakupowych na podstawie zawartych umoéw oraz na podstawie
zapotrzebowan wewnetrznych.

Mozliwo$é podgladu stanu magazynowego indeksdw towarowych z wybranych grup.

Powigzanie magazynu z innymi systemami
Zamawiajgcy zaktada funkcjonowanie zewnetrznego systemu sprzedazy z niezaleznie
prowadzong gospodarka magazynowg, przewidywany zakres integracji:
pierwotne dostawy i zaktadanie indekséw magazynowych w systemie ERP
przesuniecia miedzymagazynowe pomiedzy ERP, a zewn. systemem sprzedazy: data, ilos¢,
indeks, nazwa, nr magazyndéw — przesuniecia dwustronne
cennik sprzedazy ustalany indywidualnie dla obu systemoéw



cykliczne przekazywanie danych o ilosci i wartosci sprzedanych produktéw przez system
sprzedazy do ERP (WZ)

cykliczne przekazywanie danych o przychodach ze sprzedazy przez system sprzedazy do ERP
(FA)

KONTROLING | ZAKUPY

1. Wykorzystywane wymiary ewidencji danych

miejsce powstania kosztu (mpk — komérka organizacyjna) — stownik, powigzany ze strukturg
organizacyjng

projekt (nazwa i numer) — stownik (zaktadanie projektéw opisane w czesci dokumentdéw
dotyczacej projektow)

zadanie w planie — indywidualne, przypisane do danej komaorki (mozliwe powtarzalne zadania
w kolejnych latach), grupujgce dziatania w planie, ze wskazang datg waznosci

dziatanie w planie — indywidualne, przypisane do danej komodrki (mozliwe powtarzalne
dziatania w kolejnych latach), poziom kontroli budzetowej i zaplanowania kwot planu, ze
wskazang datg waznosci

grupa materiatowa / kategoria rodzajowa, powigzana z grupa kont kosztowych, (np. ustugi
promocyjne, ustugi edukacyjne, materiaty biurowe) — stownik uzupetniany przez
administratora

indeks towarowy w planie — przypisany do konkretnej grupy materiatowej - stownik
uzupetniany przez administratora, niezalezny od indekséw magazynowych (indeks towarowy
w planie jest indeksem nadrzednym dla indeksu towarowego)

czas — m-c, kwartat, rok

zrédto finansowania — stownik np. wtasne, dotacja, sponsor

tryb postepowania zakupowego — stownik

cpv - stownik definiowany przez administratora — import z pliku

inne stowniki, ktére zostang zdefiniowane na etapie analizy przedwdrozeniowe;j

2. Plan rzeczowo-finansowy

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

przygotowanie planu rzeczowo-finansowego na:

- poszczegdlne komdrki organizacyjne (wybrane z petnej struktury organizacyjnej)

- na poszczegolne projekty

- zbiorczy fundusz ptac przesytany z modutu kadrowo-ptacowego, z wytaczeniem
wynagrodzen dotyczgcych projektéw

- plan zbiorczy wybranych pozycji kosztéw z podziatem na komérki organizacyjne (tzw.
koszty centralne) - przy wnioskach zakupowych wnioskodawca nie widzi planu lub widzi
tylko swojg czes¢

wykorzystanie obiegu dokumentéw do wypetniania i akceptacji formatek planistycznych,

tworzenia zadan i dziatan w planie, wnioskdw o zmiane planu itp.

mozliwos$¢ importu planu rzeczowo-finansowego lub czesci planu przygotowanego poza

systemem z pliku xls, csv, inne

zakres planu:

- komdrka organizacyjna i jej przetozony - powigzanie ze strukturg organizacyjna



2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

- rodzaj danych - stownik: koszty / przechody / inwestycje

- zadanie w planie — dodawane do stownika przy tworzeniu planu na dany rok

- dziatanie w planie — dodawane do stownika przy tworzeniu planu na dany rok

- projekt, jesli dotyczy — przygotowanie planu dla projektéw opisano w czesci dotyczacej
projektéw

- grupa materiatowa / kategoria rodzajowa

- indeks towarowy w planie - mozliwos¢ wyboru jedynie indeksu z wybranej grupy
materiatowej

- okres w podziale na kwartaty

- kwota netto dla danego dziatania w planie i okresu na rok biezacy

- kwota netto zaplanowanych wydatkéw na lata kolejne, w przypadku postepowania
wszczynanego w danym roku (umowy wieloletnie podpisywane w roku planowania)

- zrédto finansowania danego dziatania w planie

- komentarz opisowy do danej pozycji planu

- zataczniki np. kalkulacje do zaplanowanych pozycji

mozliwe wpisanie do planu wielu pozycji ztym samym zadaniem i dziataniem w planie

mozliwe dodatkowo przypisanie osoby odpowiedzialnej za dane dziatanie i / lub zadanie w

planie, innej niz przetozony komérki organizacyjnej — dostep dla tej osoby jedynie do

widocznosci planu i wykonania tylko do przypisanego dziatania i / lub zadania w planie

akceptacja planu danej komérki organizacyjnej przez przetozonego i komarke odpowiedzialng

za scalenie catego planu (obieg elektroniczny)

mozliwos¢ przygotowania kwot w planie w oparciu o algorytmy liczace / wskazniki

obstuga statuséw planu (obieg dokumentéw):

- wersja robocza — zostata wygenerowana formatka budzetowa i jest aktywna do edycji

- w akceptacji przetozonego - wystany do przetozonego / komdrka organizacyjna zakonczyta
prace i przedstawia dokument do akceptacji, mozliwy brak akceptacji i zwrot do poprawy
do wersji roboczej

- zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego - komodrka odpowiedzialna za
scalenie planu weryfikuje dane, mozliwy zwrot do poprawy do wnioskodawcy do wersji
roboczej

- zatwierdzony do realizacji - nadawany przez komérke odpowiedzialng za scalenie planu,
petna blokada pozycji w planie, mozliwe zacigganie zobowigzan

edycja planu mozliwa w statusie wersja robocza i zaakceptowany przez bezposredniego

przetozonego

przetozony komérki / wiasciciel planu automatycznie otrzymuje informacje, jesli w statusie

"zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego” nastepuje zmiana zaplanowanych

przez niego pozycji

mozliwos¢ kopiowania planu danej komérki organizacyjnej do nowej wersji planu — struktura

i dane

ustalenie aktualnej wersji planu na potrzeby wnioskéw zakupowych (cata instytucja), z

zachowaniem dostepu do poprzednich wersji planu

konsolidacja planu rzeczowo-finansowego w jeden zbiorczy dokument wraz ze wskazaniem

statusu planu poszczegélnych komdrek organizacyjnych (niezaleznie od etapu akceptacji), w

tym plan rzeczowo-finansowy projektéw — struktura wielostopniowa / grupowanie danych z

drill down do szczegotéw



2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

mozliwos¢ wymiany informacji w trakcie procesu planistycznego pomiedzy osobg
odpowiedzialng za przygotowanie planu i komérka odpowiedzialng za scalenie catego
obstuga planu kosztéw tzw. centralnych - wszystkie koszty niezaleznie od komorki
organizacyjnej s3 w jednym budzecie np. fundusz ptac, wyposazenie pracownika, odziez
stuzbowa itp. — kontrola dostepnych srodkéw z widocznoscig tylko dla uprawionych
uzytkownikéw

mozliwos$¢ uzupetnienia nowej wersji planu rzeczywistym wykonaniem w momencie
uruchomienia w danym roku nowej wersji planu / korekty planu z mozliwosciag modyfikacji
danych przez komdrke organizacyjng

mozliwos$¢é modyfikacji nazwy pozycji stownika dziatarn w planie danej komarki organizacyjne;j
przez uzytkownika z uprawnieniami (pod warunkiem braku dokumentéw tj. planu czy
wykonania dla danego dziatania)

mozliwos¢ narzucenia limitdw na plan rzeczowo - finansowy dla danej komaorki organizacyjnej
— system nie pozwala przesta¢ do akceptacji planu nie spetniajgcego warunku kwoty
maksymalnych wydatkow

automatyczne tworzenie i uzupetnianie planéw dla poszczegdlnych komaérek organizacyjnych
na kolejne lata, po akceptacji wnioskéw zakupowych obejmujacych wydatki wiecej niz w
jednym roku budzetowym, do momentu uruchomienia procesu przygotowania planu na
kolejny rok formatki planistyczne nie sg dostepne do edycji dla danej komorki organizacyjnej,
pozycja utworzona przez wniosek wieloletni jest zablokowana do edycji i oznaczona
specjalnym znacznikiem

mozliwos$¢ wskazania terminu przygotowania formatek planistycznych i monity dla osoby
odpowiedzialnej za jej przygotowanie

funkcja podziatu, scalenia, przeniesienia catosci lub czesci zaakceptowanego planu rzeczowo
— finansowego na inng komadrke organizacyjng w przypadku zmian organizacyjnych
przypisanie daty akceptacji do obowigzujgcego planu

3. Plan zaméwien publicznych

3.1

3.2.

3.3.

3.4,

3.5.

generowanie planu zaméwien publicznych z uwzglednieniem wszystkich pozycji planu
rzeczowo-finansowego i informacji ich dotyczacych, dla formatek o statusie “zatwierdzony
do realizacji”

przypisanie przez osobe z uprawnieniami kazdej pozycji planu rzeczowo-finansowego do
pozycji planu zaméwien publicznych — pola: nr pozycji planu, nazwa pozycji planu, rok
postepowania, warto$s¢ zamodwienia, cpv (stownik)

mozliwa sytuacja przypisania wielu pozycji planu rzeczowo-finansowego do jednej pozycji
planu zaméwien publicznych

mozliwo$é przypisania jednej pozycji planu rzeczowo-finansowego do wielu pozycji planu
zamoéwien publicznych z kontrolg zgodnosci kwoty podziatu

kody CPV przypisany do konkretnego indeksu towarowego w planie (mozliwe wiele do
jednego)

4. Zmiana planu rzeczowo-finansowego

4.1.

zmiana aktualnie obowigzujgcego planu rzeczowo-finansowego poprzez:
- uruchomienie nowej wersji planu (petny proces planowania z akceptacjg planu)
- dokumenty zmiany danej pozycji planu (obieg dokumentéw zmiany z akceptacja)



4.2.

4.3.
4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

dokumenty zmiany pozycji planu zostaty opisane w czes$ci dotyczacej projektéw w punkcie
dotyczgcym projektow

podglad historii zmian w obowigzujgcym planie rzeczowo - finansowym i w kazdej pozycji planu
kazda zmiana planu rzeczowo - finansowego wywotuje zmiane planu zamoéwien publicznych tj.
kazda zmiana w planie rzeczowo - finansowym widoczna jako nowa pozycja +/- w planie
zamowien publicznych, nawet jesli w planie rzeczowo - finansowym nie powstaje nowe dziatanie
nowa pozycja w planie zaméwien publicznych wywotana zmiang planu rzeczowo-finansowego
jest wyrdzniona

akceptacja dokumentu zmiany planu powoduje konieczno$¢ uzupetnienia w planie zamédwien
publicznych dla tej zmiany informacji takich jak dla planu pierwotnego tj. nr pozycji planu, nazwa
pozycji planu, rok postepowania, wartos¢ zamdwienia, cpv (stownik)

przesuniecia Srodkéw z jednego dziatania na drugie mozliwe pod warunkiem istnienia
wystarczajgcej kwoty dostepnych srodkéw na tym dziataniu

5. Whnioski zakupowe

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.
5.6.
5.7.

5.8.

Etapy procesu zaciggania i rozliczania zobowigzan (obieg dokumentéw):
- ZZ - zgtoszenie zapotrzebowania (akceptacja merytoryczna) —etap |
- WOZ - wniosek o zamdwienie publicznie (wybdr dostawcy), przygotowywany w oparciu o
zaakceptowane Zgtoszenie Zapotrzebowania (autouzupetnianie przez system czesci pdl,
szybki wglad w | etap procesu) — etap Il
- ZRP —zgtoszenie realizacji plan, koszty niepodlegajgce PZP
- umowa / zamdwienie — powigzany z WOZ lub ZRP oraz fakturami zakupowymi / innymi
dokumentami
- AWOZ - aneks do dokumentu WOZ, osobna akceptacja (autouzupetnianie przez system
czesci pdl, szybki wglad w WOZ), po akceptacji automatycznie zmiana danych (réznych) w
systemie na pierwotnym WOZ z wglagdem do historii zmian
- faktura / dokument zakupowy — powigzany z WOZ oraz umowg / zamdwieniem
automatyczne przeliczanie przez system kwot netto / brutto w zaleznosci od wybranego indeksu
materiatowego w planie i rodzaju WOZ
mozliwo$é wystawienia wielu WOZ do jednego ZZ
dostepne srodki dla danego dziatania w planie liczone jako: aktualna wersja planu +/- korekty
aktualnego planu pomniejszone o:
- wystawiony, niewykorzystane i niezamkniete ZZ (bez anulowanych i odrzuconych), do
ktorych jeszcze nie wystawiono WOZ lub kwota WOZ jest nizsza niz kwota ZZ
- wystawione, niewykorzystane i niezamkniete WOZ / ZRP (bez anulowanych i
odrzuconych) (po pomniejszeniu o faktury)
- faktury i inne dokumenty zakupowe
wystawienie WOZ powoduje przejscie obcigzenia planu z ZZ na WOZ
mozliwo$¢ wystawiania wieloletnich wnioskow zakupowych (umowy wieloletnie)
formularze wnioskéw zakupowych przygotowane z wykorzystaniem pol z wymiaréow ewidencji
danych oraz pdl dodatkowych, raportowanych, o réznym formacie np. tekst, liczba, data,
stownik, itp.
kontrola z planem rzeczowo-finansowym prowadzona w oparciu o: dziatanie w planie, komédrke
organizacyjng lub projekt, rodzaj danych, zrédto finansowania, rok obrotowy (dla wnioskéw
wieloletnich kontrola tylko dla roku dla ktérego zostat zatwierdzony plan rzeczowo-finansowy)



5.9.

5.10.
5.11.

5.12.

5.13.

5.14.
5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.
5.21.

przy wystawianiu wnioskéw zakupowych kontrola z aktualnym planem rzeczowo-finansowym
(status planu — zatwierdzony do realizacji), w razie braku srodkéw zapis automatycznie kopii
roboczej i komunikat dla wnioskodawcy, przekierowanie do wystawienia wniosku o zmiane
planu

odrebna kontrola dostepnego budzetu na kazdym etapie wniosku —Z2Z, WOZ, ZRP, AWOZ
mozliwosé przejscia z poziomu danego wniosku zakupowego do listy faktur i umoéw / zamowien
z nim powigzanych

mozliwo$¢ sprawdzenia jaka kwota z danego wniosku zakupowego nie zostata jeszcze
wykorzystana, z jednoczesnym wskazaniem wnioskéw zamknietych

mozliwos$¢ zamkniecia / zmiany statusu danego wniosku przez uzytkownika z uprawnieniami —
rozliczenie niewykorzystanych koncéwek i powrdt sSrodkéw do dostepnego planu danego okresu
mozliwo$é ponownego otwarcia zamknietego wniosku

brak mozliwosci modyfikacji wniosku przez wnioskodawce po jego akceptacji przez pierwszg
osobe na $ciezce akceptacji

uprawnienia indywidualne do modyfikacji poszczegdlnych pdl formularza wniosku zakupowego
po jego wystaniu do akceptacji z historig zmian tj. tryb postepowania (DZiZP), pozycja planu
zamoéwien publicznych (DZiZP), dziatanie w planie rzeczowo-finansowym (DA), kontrahent
(DzizP), CPV (DZiZP), data realizacji (DZiZP, DA), kwota wniosku (DZiZP, DA)

mozliwo$¢ dodania nowego kontrahenta do bazy przy wystawianiu wnioskow zakupowych —
obowigzkowa kontrola z GUS i biatg ksiegg podatnikéw przy kontrahencie z NIP

ksiegowanie faktur i innych dokumentéw zakupowych np. listy ptac, rozliczenia delegacji itp. w
referencji do konkretnej umowy / zamowienia i wniosku WOZ / ZRP — pola obowigzkowe przy
akceptacji faktury w obiegu

mozliwo$¢ zaznaczenia przy opisie faktury znacznika wykorzystania wniosku (system
automatycznie zamyka wniosek i zwalnia pozostate $rodki do budzetu (po akceptacji pozostatej
kwoty przez akceptujacego fakture)

mozliwosé ksiegowania wybranych przychoddéw bez powigzania z konkretng pozycjg planu
mozliwos$¢ zmiany pozycji planu przypisanej juz do faktury / dokumentu zakupowego przez
uzytkownika z uprawnieniami

6. Raportowanie wykonania

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

6.5.

Uprawnienia do wglgdu do planu i wykonania planu rzeczowo - finansowego zgodnie z hierarchig
tzn.

- komodrka odpowiedzialna za kontrole planu / administratorzy wszystkie informacje

- dyrektorzy wszystkie lub wybrane informacje (pion)

- kierownik komorki caty plan dla danej komorki

- wybrani pracownicy danej komérki do danego dziatania / zadania w planie
raport wykonania planu rzeczowo-finansowego jednego / wielu / wszystkich projektéw
raport wykonania planu rzeczowo-finansowego danej komérki organizacyjnej w podziale na
zadania i dziatania oraz etap procesu zakupowego z mozliwosciag podgladu pozycji sktadajgcych sie
na dang pozycje wykonania tj. faktur, wnioskéw i innych dokumentéw i z kwotg dostepnego
budzetu
raport wykonania planu rzeczowo — finansowego catej instytucji w podziale na komorki
organizacyjne
raport zbiorczy plan zamdwien publicznych agregat wg. pozycji planu zamodwien publicznych



6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.
6.11.
6.12.

6.13.
6.14.

raport ztozonych wnioskéw zakupowych z informacjg o ich statusie akceptacji oraz podpietej
umowie / zaméwieniu

raport pozycji planu zamodwien publicznych z informacjg o przypietych na dany moment
whnioskach zakupowych ze wskazaniem ich statusu (ZZ jesli nie ma WOZ, WOZ jesli zostat
wygenerowany na podstawie ZZ)

mozliwo$¢ wgladu do poszczegdlnych wnioskéw sktadajacych sie na dang pozycje planu
zamoéwien publicznych z poziomu planu zamoéwienn publicznych na dany rok wg. daty
wystawienia wnioskéw zakupowych

wykonanie planu przychoddéw raportowane w oparciu o obroty planu kont

mozliwo$¢ raportowania w oparciu o dowolny zakres dat

mozliwosé tworzenia wykresdw w oparciu o dane z systemu

mozliwo$é zaplanowania przez uprawnionego uzytkownika automatycznego wygenerowania i
wysytki wybranych raportéow

eksport raportéw do plikéw w formacie xls, pdf

mozliwo$¢ przygotowania wtasnych raportow w oparciu o wszystkie lub kombinacje wymiarow
wykorzystywanych danych

POCZTA PRZYCHODZACA | OBIEG DOKUMENTOW

1.1.

Wptyw dokumentu do instytucji

1.1.1. obstuga dokumentdéw wptywajgcych do instytucji w formie:

1.2.

- papierowej,

- elektronicznej na skrzynke mailowa — integracja z MS Outlook

- elektronicznej z innych systemow (interfejs) np. EPUAP, e-faktury, UPO, wewnetrzny
system do obstugi muzealidw (APl dwustronne), systemy sprzedazy (2 systemy: sprzedazy
ustug z tworzeniem indekséw i kontrahentéw oraz sprzedaz towaréw z tworzeniem
kontrahentdéw)

- dokumentéw powstajgcych wewnatrz instytucji poza systemem ERP

- elektronicznej poprzez wypetnienie odpowiedniego formularza w systemie ERP —
dokumentacja wewnetrzna

Zeskanowane / wczytanie dokumentu do systemu

1.2.1. wykorzystanie kodow kreskowych do oznakowania dokumentoéw i ich dalszej identyfikacji w

systemie

1.2.2. drukowanie kodéw kreskowych przez system

1.2.3. automatyczne dotaczenie do systemu skanu dokumentu z umieszczonym na nim kodem

kreskowym — integracja ze skanerem

1.2.4. podziat zeskanowanych dokumentéw wskazujgc jako pierwszg strone z kodem, a ostatnig

jako ostatnig przed kolejnym kodem lub koniec pliku

1.2.5. taczenie zeskanowanych dokumentéw z kodem kreskowym umieszczonym na fizycznym

dokumencie

1.2.6. import / eksport skanu dokumentu do / z systemu

1.2.7. dodawanie kolejnych zatgcznikdw w réznych formatach : doc, xls, pdf, xml, tiff, jpg, djvu, avi,

itp. (ze wskazaniem wielkosci - formaty ograniczen)



1.2.8. wczytanie dokumentu bezposrednio ze skrzynki mailowej wraz z zatgcznikami
1.2.9. wysytka tresci dokumentu i zatgcznikdw bezposrednio do skrzynki mailowe;j
obstuga plikdéw skompresowanych

1.2.10.
1.2.11.

wymiana danych z systemami sprzedazy i obstugi muzealiéw

1.2.12.
1.2.13.

szybki podglad zeskanowanych dokumentow

angielski, dostepny z réznych poziomoéw systemu

1.2.14.

odpowiednim zabezpieczeniem ttumaczonych tresci

1.2.15.
1.2.16.

usunga¢ puste strony

1.2.17.

wczytanie dokumentu pochodzacego z zewnetrznego systemu: EPUAP, e-faktury, UPO,

optyczne rozpoznawanie znakéw (OCR) — rozpoznawanie jezyka dokumentu polski i

ttumaczenie przez system dokumentéw przychodzacych w jezyku angielskim z

mozliwos¢ recznego usuwania pustych stron z zeskanowanego dokumentu
definiowanie sposobu zapisu poszczegélnych zeskanowanych stron np. co 2 strona aby

mozliwos$¢ wyszukania i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych nosnikach

danych, ktorych nie wiaczono do systemu EZD, zawierajgcej w szczegdlnosci wskazanie

nosnikéw, na ktérych sie one znajduja

1.2.18.

zatgczanej automatycznie do systemu z automatyczng kompresja danych

mozliwos¢ ustalenia systemowego maksymalnej wielkosci przesytki elektronicznej

1.2.19. modyfikowanie rozdzielczosci zeskanowanych dokumentow
1.2.20. minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych zgodne z ponizszg
tabela:
Rodzaj skanowanego | Minimalna Minimalna ilos¢ bitow | Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczos¢ na piksel
teksty drukowane czarno-| 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
biate lub takie, w ktdérych wielostronicowy inna bezstratna
kolor nie ma znaczenia®, PDF
format A4 do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci | wielostronicowy TIFF LZW lub inna
wielostronicowy PDF bezstratna

fotografie czarno-biate [ 2500 pikseli na dtuzszym | 8-bitowa skala szarosci | JPG >50%
(jezeli zataczone osobno) boku lub kolor 24-bit
teksty drukowane -czarno-| 1600 pikseli na dtuzszym | 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub

biate, mniejsze niz A4

boku lub 200 dpi (wybdr

wielostronicowy PDF

inna bezstratna

tego, co da wieksza
jakosc)
rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na dtuzszym | 8-bitowa skala szarosci | wielostronicowy TIFF LZW lub inna
boku lub 200 dpi (wybér wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wieksza
jakosé)
materiaty wielkoformatowe | 200 dpi Dobor w zaleznosci od | JPG >50%
wieksze od A3 (na przyktad znaczenia koloru lub | DJVU
plakaty, mapy) odcieni szarosci
teksty drukowane, w | 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
ktérych kolor ma wielostronicowy PDF bezstratna
znaczenie™
fotografia kolorowa 2500 pikseli na dtuzszym | 24 bit - kolor JPG 250%

boku

1.2.21.

hastowanie dokumentéw z zastrzezong zawartoscig wysytanych do skrzynki mailowej




1.2.22. komunikowanie skanéw niespetniajacych kryteriow np. wielkosci pliku
1.2.23. usuwanie skandw do ktérych nie zostat wypetniony formularz z danymi i nadany numer

zgodnie z rodzajem dokumentu

1.2.24. mozliwo$¢ wczytania do systemu czesSci dokumentu z zaznaczeniem miejsca

przechowywania petnego dokumentu lub link do miejsca przechowywania petnego
odwzorowania — z zaznaczeniem znacznika niepetnego odwzorowania, stuzgcego m.in. do
wyszukiwania danych

1.2.25. uprawnienia dla wielu uzytkownikdw do skanowania dokumentéw do systemu i

mozliwo$¢ jego dodania do danej sprawy wg. posiadanych uprawnien (wtasciciel sprawy,
osoba zwigzana ze sprawg)

1.2.26. monitoring dokumentéw zeskanowanych do systemu, nie wprowadzonych jeszcze do
rejestru dokumentéw przychodzacych

1.2.27. mechanizm zapobiegajacy podwdjnemu wprowadzeniu tego samego dokumentu do
systemu

1.2.28. dla wybranych rodzajéow dokumentéw import pdl formularza z pliku xls,
skonfigurowany przez uprawnionego uzytkownika systemu

1.2.29. Zarejestrowanie dokumentu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng - dziennik podawczy
(RPP)

1.2.30. dedykowane formularze dla réznych rodzajéw dokumentéw

1.2.31. struktura metadanych na potrzeby archiwizacji danych opisujgcych przesytke
wptywajacg zgodnie z ponizszg tabela:

(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnos¢*
Powtarzalno$
¢

Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak

la

nazwa nadawcy niebedgcego osobag fizyczng | Tekst wymagane, jezeli | nie
nie okreslono 1b

1b

nazwisko i imiona osoby fizycznej | tekst zapisany w sposéb | wymagane, jezeli | nie
(odpowiedniki cech informacyjnych | umozliwiajgcy automatyczne | nie okreslono 1a
wymienionych w przepisach wydanych na | rozdzielenie nazwiska i imion
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne)

Adres nadawcy, o ktéorym mowa w pkt w nie
tym: w tym:

2a

kod pocztowy Tekst opcjonalne nie

2b

miejscowosé (odpowiedniki cechy | Tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)

2c

ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej| Tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne)

2d

budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej | Tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na




podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania

publiczne)
2e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej| Tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | Tekst opcjonalne nie
pocztowym)
2g Kraj Tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) Tekst opcjonalne tak
3 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM
to dwie cyfry arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
4 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, [ opcjonalne nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM
to dwie cyfry arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
5 Data wptywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, [ wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM
to dwie cyfry arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji dokumentu | Data i czas w formacie RRRR-MM- | wymagane nie
w systemie EZD (zapisywana automatycznie) [ DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry sekund, na
przyktad 1997-07-16T19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na | Tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika rodzajow dokumentdéw (na przyktad
pismo, faktura, wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia, notatka itd.)
8 Nadany automatycznie unikatowy w catym | tekst bez spacji i znakdw: wymagane nie

systemie EZD identyfikator dokumentu

() - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*)-gwiazdka

(?) - znak zapytania
(:)-dwukropek

(=) -znak rownosci
(,)- przecinek
(;)—s$rednik




Tytut - zwiezte okreslenie odnoszace sie do
tresci dokumentu (na przyktad sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywdz nieczystosci)

Tekst

wymagane

nie

10

Dostep - okreslenie dostepu

mozliwe wartosci:
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,

niepubliczny

wymagane

nie

11

Liczba zatacznikéw

liczba naturalna

opcjonalne

nie

12

Format

tekst -
zastosowanego

nazwa formatu danych
przy  tworzeniu

dokumentu

wymagane dla
dokumentéw
elektronicznych

nie

13

Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace
rejestrowanej przesytki wptywajacej (na
przyktad skan tylko 1 strona - razem ponad
500 stron, zatgcznik - kalendarz w formacie
wiekszym niz A3, zatgczona ptyta CD zapisane
500 MB, zataczony film na ptycie DVD)

Tekst

opcjonalne

tak

14

Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative.
Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-type-

vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5

ust. 2a ustawy

mozliwe wartosci:

Collection (nieuporzadkowany zbior
danych),
Dataset
danych),
Movinglmage (obraz
PhysicalObject  (obiekt
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

(uporzadkowany  zbior
ruchomy),
fizyczny),

Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
wyrazéw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia,
w tym pismo wydrukowane na
odbitke
tekstu, tekst zapisany zaréwno w

papierze, fotograficzng
pliku rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca sie wpisywanie wartosci
domyslinej oznaczenia typu =text

wymagane

nie

15

Sposéb dostarczenia na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
(na przyktad list zwykty, list polecony, goniec,
poczta elektroniczna, elektroniczna skrzynka

podawcza itd.)

Tekst

opcjonalne

nie

16

Znak nadany przesytce przez nadawce

Tekst

wymagane, jezeli

jest

nie

1.2.32.

1.2.33.
1.2.34.

1.2.35.

okreslenie dostepu do danych rozumiane jako: publiczny — dostepny w catosci, niepubliczny —

wybrane osoby, czesciowo publiczny — dostepny osobom wskazanym przez uprawnionych

uzytkownikéw

wskazaniem sposobu numeracji

tworzenie rejestréw dokumentdw na podstawie danych z formularzy

kreator tworzenia nowych formularzy przez wybranych uzytkownikdw systemu wraz ze

mozliwos$é zapisania kopii roboczej formularza, przed jego aktywowaniem do korzystania




1.2.36.

1.2.37.
1.2.38.

mozliwo$é kopiowania formularzy, wprowadzenia zmian w polach formularza i zapisanie jako
innego rodzaju dokumentu

wskazanie grupy oséb korzystajgcych z okresinych rodzajéw formularzy

uprawnienia dla wybranych uzytkownikéw do deaktywowania niewykorzystywanych

formularzy (niewidoczne od tego momentu dla innych uzytkownikéw)

1.2.39.

1.2.40.

1.2.41.

1.2.42.
1.2.43.

1.2.44.

1.2.45.

1.2.46.

1.2.47.

1.2.48.

wykorzystanie w formularzu rejestracji dokumentu pdl o réznym formacie, w tym pdl
stownikowych z systemu np. mpk, dziatanie w planie, JRWA, znak sprawy, projekt itp.
wskazanie pél obowigzkowych i nieobowigzkowych w formularzu rejestracji danego rodzaju
dokumentu
mozliwos$é rejestracji wptywu dokumentu (korespondencji nieotwieranej) bez przesytania na
Sciezke decyzyjno-informacyjna
mozliwo$é uzupetnienia kolejnych wskazanych pdl na etapie obiegu dokumentu
zapisywanie kopii roboczych formularza rejestracji dokumentu bez przestania na sciezke
decyzyjno / informacyjng
autonumeracja dokumentéw wg rodzajow dokumentéw i roku (systemowy nr dokumentu)
automatyczne nadawanie nr dziennika podawczego dla wybranych rodzajéw dokumentow
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
sugerowany podziat kazdego z rodzajéw dokumentow na czes¢ nagtéwkowq wykorzystywang
do prezentacji i filtrowania list dokumentéw oraz tresé (z zatgcznikami) widoczng tylko po
wejsciu w dany dokument
pola rejestru dokumentéw przychodzgcych uzupetniane dla wszystkich dokumentéw:

- rodzaju dokumentu,

- systemowy nr dokumentu,

- nrzdziennika podawczego,

- JRWA,

- znak sprawy,

- klasa akt,

- typ zatacznika np. tekst, obraz, dZzwiek

- nadawca / wnioskodawca,

- data wptywu,

- opis skrécony — okreslenie ilosci znakéw

- osoba odpowiedzialna,

- etap obiegu,

- status dokumentu,

- status akceptacji / osoba akceptujaca,

- termin wykonania,

- oznaczenie korespondencji niejawnej,

- nazwa projektu,

- liczba zatacznikéw,

- znak zakonczenia sprawy

- informacja o opatrzeniu dokumentu wplywajacego kwalifikowanym podpisem

elektronicznym oraz o jego waznosci

inne pola dokumentéw definiowane indywidualnie dla danego rodzaju dokumentu, mozliwos¢
wyboru zestawu pdl w rejestrze, uzupetnianie tych pdl mozliwe réowniez po dekretacji na
kolejne osoby np.:



1.2.49.

1.2.50.

1.2.51.

1.2.52.

1.2.53.

1.2.54.

1.2.55.

1.2.56.
1.2.57.

1.2.58.

1.2.59.

1.2.60.

1.2.61.
1.2.62.

1.2.63.

- dokumentacja techniczna: sygnatura dokumentacji technicznej, nazwa obiektu,
lokalizacja, tytuty projektdw obiektu, branza, stadium, ilo$¢é, nazwisko projektanta, data
zakonczenia opracowywania projektu, uwagi,

- dokumentacja konserwatorska: rodzaj obiektu, temat i/lub tytut, numer inwentarzowy,
autor, data powstania, rodzaj konserwacji: zachowawcza, petna,

- dokumentacja archeologiczna: rejon — spis rejondw z listy wybieranej, wykop, ary,
prowadzacy badania, oraz mozliwos¢ podczepienia dokumentacji: opisowej,
fotograficznej i rysunkowe;j

- dokumentacja fotograficzna: tytut zbioru fotografii, miejsce wydarzenia, data
wydarzenia, opis zewnetrzny nosnika (np. pozytyw, czarno — biaty), liczba fotografii
(odbitek pozytywowych) w ramach tematu, wielkos¢ fotografii, autor fotografii, prawa
autorskie.

mozliwo$é anulowania dokumentéw w rejestrze jedynie dla uzytkownikéw z odpowiednimi
uprawnieniami, z koniecznoscig wpisania komentarza

brak mozliwosci usuwania dokumentéw z rejestru

uzupetnianie niektérych pol dokumentu juz po jego rejestracji i akceptacji np. pole sktad
chronologiczny (pola nieobowigzkowe na etapie obiegu dokumentu uzupetniane pdzniej przez
osobe z uprawnieniami wtasciciela sprawy)

przejscie z pozycji rejestru dokumentéw przychodzacych do pozostatych szczegdtéw
dokumentu i do dokumentdéw z nim powigzanych

definiowanie przez kazdego uzytkownika pdl rejestru widocznych na wtasnym ekranie i ich
kolejnosci

filtrowanie zapisow w rejestrze dokumentéw przychodzacych mozliwe wg wszystkich pdl -
jeden / wiele / wszystkie zgodnie z posiadanymi przez uzytkownika uprawnieniami do danych
eksport rejestru poczty przychodzacej oraz rejestru korespondencji wewnetrznej do formatu
xls, pdf, txt, itp.

wskazanie ze stownika sposobu wptywu dokumentdéw przychodzacych

wybdr kontrahenta przy rejestracji dokumentéw z istniejgcej bazy kontrahentow i
uzupetnienie przez system pozostatych danych kontrahenta z kartoteki kontrahentéw
dodanie nowego kontrahenta do listy kontrahentdw na etapie rejestracji dokumentu,
dostepne dla uprawnionych uzytkownikdéw systemu — sprawdzenie z GUS

uprawnienia do edycji i podgladu dokumentéw w rejestrze dokumentéw przychodzacych
uzaleznione od: rodzaju dokumentu i réznych zdefiniowanych grup uzytkownikéw (mozliwe
kombinacje uzytkownikdw) zgodnie z zasadami opisanymi w czesci dokumentu dotyczacej
uprawnien

zaznaczenie miejsca przechowywania dokumentu papierowego (stownik - sktad
chronologiczny) oraz dokumentu na elektronicznym nosniku danych (stownik — sktad
elektronicznych nosnikéw danych), ktéry wczesniej zostat wezytany do systemu

oznaczenie rejestru w sktadzie chronologicznym i w sktadzie elektronicznych nosnikéw danych
dla wybranych rodzajow dokumentéw wskazanie terminu oczekiwanej odpowiedzi /realizacji
zadania przy wprowadzaniu dokumentu do systemu lub przez osobe na $ciezce decyzyjno /
informacyjnej

mozliwo$é rezerwacji ,,zasobéw” ze stownika poprzez wypetnienie formularza w obiegu
dokumentdéw np. pracownicy, sprzet, lokalizacje z podpowiedzig ich dostepnosci z kalendarza
/ harmonogramu dostepnosci



13.

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

1.3.6.

1.3.7.

14.

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.
1.4.4.

1.4.5.
1.4.6.

1.4.7.
1.4.8.

1.4.9.

1.5.

1.5.1.

1.5.2.

1.5.3.

1.5.4.

Przekazanie dokumentu na $ciezke decyzyjno / informacyjna

definiowanie rdoznych $ciezek obiegu / akceptacji dla réznych rodzajow dokumentéw, przez
uzytkownikéw systemu z odpowiednimi uprawnieniami

dla wybranych rodzajow dokumentdéw reczne wskazanie osoby / oséb do ktérych ma byé
przekazany dokument i kolejnosci akceptacji, w tym akceptacja rownolegta

tworzenia i wykorzystywanie grup odbiorcéw, odrebnie okreslenie oséb decyzyjnych i
otrzymujgcych informacje bez koniecznosci wykonania akcji

dla spraw zatatwianych przez wiele komdrek organizacyjnych mozliwos¢ wskazania jednej
komoérki lub jednej osoby odpowiedzialnej za ostateczne zatatwienie sprawy

dla dokumentéw dotyczgcych wielu spraw mozliwo$¢ wskazania wielu komodrek
odpowiedzialnych za zatatwienie poszczegdlnych spraw

obstuga w rejestrze dokumentéw przychodzacych dokumentu, ktéry nie bedzie miat $ciezki
decyzyjno / informacyjnej

alert systemowy przy wyborze Sciezki / osoby dla ktdrej istnieje w systemie zaakceptowany
wniosek o nieobecnos¢ (obowigzkowe wskazanie zastepstwa)

Nadanie znaku sprawy (rejestr spraw)

wybor przez pierwszg osobe na $ciezce decyzyjno / informacyjnej rodzaju sprawy ze
zdefiniowanego stownika (JRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt — opisany w czesci dokumentu
dotyczacej Archiwum) i znaku sprawy z dotychczas utworzonych

utworzenie przez system nowego znaku sprawy, jesli brak w rejestrze, z obowigzkowym
wskazaniem wtasciciela sprawy i daty rozpoczecia sprawy

autonumerowanie kolejnych dokumentéw dodawanych do danej sprawy

dla wybranych rodzajéw dokumentéw autopodpowiadanie pozycji JRWA (jedna, wiele) np.
whiosek o wypozyczenie, wniosek o urlop

dodanie nowej pozycji stownika rodzaju spraw (JRWA) przez osobe z uprawnieniami
anulowanie sprawy przez wtasciciela sprawy z podaniem powodu — powoduje brak mozliwosci
dodawania nowych dokumentéw do prawy

brak mozliwosci usuwania spraw z rejestru

mozliwo$¢ przeniesienia dokumentéw z jednej sprawy do drugiej sprawy z zachowaniem
numeracji dokumentéw, mozliwe jedynie przez wtasciciela obu spraw, lub witasciciela jednej
ze spraw za zgoda wiasciciela drugiej sprawy (obieg dokumentow)

faczenie spraw w jedng grupe spraw np. przygotowanie i realizacja wystawy (raportowanie)

Przejscie dokumentu przez $ciezke decyzyjno / informacyjna

definiowanie wielostopniowej $ciezki decyzyjno / informacyjnej odrebnie dla kazdego z
rodzajéw dokumentéw

definiowanie wybranych Sciezek opartych na rolach (struktura organizacyjna, role w projekcie,
zdefiniowane grupy, itp.), a nie konkretnych osobach

eliminacja powtarzajacych sie 0s6b na $ciezce tzn. ta sama osoba moze wystepowac w réznych
rolach, powinna akceptowaé¢ dany wniosek tylko raz, ale mie¢ dostep do informacji
wymienianych w zwigzku z wnioskiem

funkcja zbiorczej akceptacji dokumentéw



1.5.5.

1.5.6.

1.5.7.

1.5.8.
1.5.9.

1.5.10.

1.5.11.

1.5.12.

1.5.13.

1.5.14.

1.5.15.

1.5.16.
1.5.17.
1.5.18.

1.5.19.

1.5.20.

1.5.21.

1.5.22.

1.5.23.

dla wybranych rodzajéw dokumentéw mozliwos$é przekierowania dokumentu do innej osoby
do akceptacji na tym samym etapie obiegu dokumentu przez osobe bedacy na Sciezce tego
dokumentu
dodanie dodatkowej nowej osoby do Sciezki akceptacji przez osobe juz znajdujaca sie na
Sciezce dokumentu ze wskazaniem roli — opinia czy akcept
mozliwo$¢ zwrdcenia dokumentu do poprawy przed akceptacja, w tym mozliwosé
zamieszczenia uwag czego poprawki majg dotyczyé
dla wybranych rodzajéw dokumentéw potwierdzenie przyjecia zadania do realizacji
zdefiniowanie systemowego terminu realizacji etapu sciezki z mozliwoscig jego zmiany przez
osoby z uprawnieniami
monity dla oséb akceptujgcych dokumenty w obiegu w zaleznosci od terminu oczekiwanej
odpowiedzi zdefiniowanej przy rejestracji dokumentu lub terminu systemowego dla
wybranych rodzajow dokumentéw (mail, system)
dodawanie kolejnych zatacznikéw do dokumentéw w systemie w réznych formatach na
réznych etapach sciezki akceptacji
komunikacja w systemie pomiedzy osobami zaangazowanymi w obieg danego dokumentu
(zapisana przy dokumencie ze wskazaniem daty i osoby)
mozliwo$¢ udostepnienia danego dokumentu innym komérkom — przy koniecznosci
wspodtpracy wielu komorek nad zatatwianiem sprawy - przez wtasciciela sprawy
mozliwo$¢ ustalenia pracownika wtgczajgcego opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje
dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komérki merytorycznej oraz terminu wtgczenia
tej dokumentacji
mozliwo$¢ dotgczania przez osoby nieodpowiedzialne merytorycznie za realizacje sprawy, ale
przy niej wspotpracujace notatek, opinii, stanowisk innych dokumentdéw, bez tworzenia
nowej sprawy (osoba wskazana przy sprawnie jako powigzana ze sprawg)
system kazdorazowo wyswietla okno do potwierdzenia zatozenia nowej sprawy
mozliwo$¢ dotgczania do akt sprawy rdwniez dokumentow w wersji roboczej
monity o pojawieniu sie komunikacji do wszystkich oséb znajdujgcych sie na Scieice
decyzyjno / informacyjnej danego dokumentu w obiegu (mail, system)
wigzanie réznych rodzajow dokumentéw w obiegu ze sobg i przenoszenie informacji
pomiedzy nimi np. wniosek zakupowy na podstawie zgtoszenia zapotrzebowania, rozliczenie
delegacji na podstawie wniosku o delegacje, powigzanie faktury z wnioskiem czy umowa lub
sprawg, mozliwos¢ bezposredniego przechodzenia pomiedzy tymi dokumentami i widoczne
w systemie to powigzanie przy kazdym z dokumentéw
mozliwo$¢ wgladu do dokumentéw powigzanych z dang sprawa z zachowaniem uprawnien
uzytkownika
ustawienie zastepstw dla 0oséb na $ciezce decyzyjno / informacyjnej, mozliwe wiecej niz 1
osoba zastepujgca
zdefiniowanie kilku $ciezek zastepstw dla réznych rodzajow dokumentéw np. dokumenty
kadrowo-ptacowe, dokumenty projektowe, pozostate dokumenty; w tym weryfikacja
posiadanych petnomocnictw / upowaznien na kartotece pracownika
wskazywanie osoby zastepujgcej na etapie wniosku o urlop, nieobecnosci z tytutu choroby
itp. (obieg - modut kadrowy) ze wskazaniem terminu lub przez administratora



1.5.24.

1.5.25.

1.5.26.
1.5.27.

1.5.28

osoba zastepowana ma dostep do wszystkich dokumentéw podpisanych pod jej
nieobecnosé, a osoba zastepujaca tylko do dokumentéw podpisanych podczas petnienia
zastepstwa

dla os6b z odpowiednimi uprawnieniami mozliwos¢ zmiany zawartosci niektérych
zdefiniowanych pdl formularza rejestracji dokumentu bedgcego juz na Scieice, z
zachowaniem w systemie historii zmian

sprawdzanie przez uzytkownikéw obecnego miejsca dokumentu w obiegu

dokument wycofany do poprawy lub odrzucony z powodu btednego wskazania Sciezki zostaje
odblokowany do edycji i moze zosta¢ ponownie wystany do akceptacji (system zachowuje
historie obiegu)

obstuga systemowa statuséw dokumentow — ponizej opisano moment zmiany statusu przez
system:

wstepnie wprowadzony — zapisanie wersji roboczej

w akceptacji / obiegu — wprowadzenie na sciezke obiegu

zaakceptowany — zakonczeniu obiegu, wykonanie akcji przez ostatniego z uczestnikow
zwrécony do poprawy —osoba na $ciezce zwraca dokument do wnioskodawcy ze wskazaniem
powodu

odrzucony —odrzucenie przez osobe akceptujgcg na Sciezce w obiegu ze wskazaniem powodu
wycofany — wycofanie przez wnioskodawce dokumentu przekazanego juz do obiegu ze
wskazaniem powodu

anulowany — anulowanie dokumentu po zakonczeniu obiegu przez uprawnionych
uzytkownikéw, ze wskazaniem powodu

zakonczony — wtasciciel dokumentu zaznacza zakoriczenie dokumentu lub system dla
wybranych dokumentow

sprawa zakonczona (rejestr spraw zakonczonych) — wiasciciel sprawy zaznacza zakonczenie
sprawy, brak mozliwosci dodania nowych dokumentéw do sprawy

sprawa ponownie otwarta — witasciciel sprawy otwiera j3 w celu dotaczenia kolejnych
dokumentéw, mozliwe tylko jesli sprawa nie zostata juz przekazana do Archiwum — sprawa
otwarta, ale pozostate pojedyncze dokumenty w ramach sprawy zamkniete - otwarcie
sprawy jest widoczne w historii sprawy

Kolejne statusy dotycza dziatalnosci Archiwum, opisanej w odrebnym punkcie

przekazanie do archiwizacji — po uptywie okreslonego terminu wszystkie dokumenty z danej
sprawy sg przygotowywane do przekazania do Archiwum (przygotowanie przez system
protokotu zdawczo-odbiorczego i uruchomienie obiegu dokumentu),

zarchiwizowany — archiwum zaktadowe potwierdza otrzymanie dokumentéw (potwierdzenie
protokotu zdawczo-odbiorczego w obiegu),

spraw otwarta przez Archiwum — Archiwum otwiera sprawe w celu dotgczenia kolejnych
dokumentéw sprawa otwarta, ale pozostate pojedyncze dokumenty w ramach sprawy
zamkniete

udostepniony — konkretny dokument zarchiwizowany w wersji elektronicznej jest
udostepniany na okreslony czas osobie bedgcej uzytkownikiem systemu lub nie, spoza grona
dotychczas zainteresowanych — mozliwe udostepnienie kilku osobom jednoczesnie (w
przypadku osoby niebedacej uzytkownikiem systemu system przygotowuje elektroniczng
paczke danych, ktéra zostaje poza system udostepniona odpowiedniej osobie i zachowuje
informacje o danych osoby otrzymujgcej dane oraz terminie i czasie udostepnienia)



1.5.29.
1.5.30.

1.5.31.

1.5.32.

1.5.33.

1.6.

1.6.1.
1.6.2.
1.6.3.

1.6.4.
1.6.5.

1.6.6.
1.6.7.

1.6.8.

1.7.
1.7.1.

wypozyczony — konkretny dokument zarchiwizowany w wersji papierowej jest wypozyczany
na okreslony czas konkretnej osobie
wybrakowany — konkretny dokument zostaje usuniety z systemu
wycofany z archiwum — wycofanie sprawy z Archiwum, celem uzupetnienia dokumentow
przekazany do Archiwum Narodowego — sporzadzenie przez system protokotu zdawczo-
odbiorczego dokumentéw do Archiwum Narodowego
akceptacja wybranych rodzajéw dokumentéw podpisem elektronicznym
zapis wybranych rodzajéw dokumentu po zakoriczeniu obiegu automatycznie w wybranej
lokalizacji sieciowe;j
dla okreslonego rodzaju dokumentéw kontrola przez system posiadania petnomocnictwa
przez osobe podpisujgcg dany dokument
pojawianie sie kolejnych pél w dokumencie w zaleznosci od wybrania okreslonych parametrow
przez osobe akceptujgcg dokument np. we wniosku o przesuniecie budzetu pojawienie sie
okna z dostepnym budzetem jest uzaleznione od wyboru pola z danymi do ktérych uzytkownik
na dostep
historia akceptacji zapisana w systemie dla kazdego z dokumentéw

Zakonczenie sprawy

zamykanie okreslonych rodzajow pojedynczych dokumentow przez uzytkownika systemu

zamykanie okreslonych rodzajow pojedynczych dokumentéw / rodzajow spraw przez system

zamykanie catej sprawy przez uzytkownika systemu bedacego osobg odpowiedzialng za dang

sprawe

zmiana wfasciciela sprawy przez uprawnionych uzytkownikéw

monitoring  niezakonczonych  pojedynczych  dokumentéw  (rejestr  dokumentéw

przychodzacych i wychodzacych)

monitoring niezakoriczonych spraw (rejestr spraw)

mozliwo$¢ wygenerowania spisu spraw zawierajgcego:
dane odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej: oznaczenie roku, w ktérym
zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu akt, date utworzenia
raportu, oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, hasto
klasyfikacyjne z wykazu akt;
dane odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej: liczbe porzagdkowg,
kolejny numer sprawy, tytut sprawy, stanowiacy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
nazwe nadawcy, od ktdrego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna, znak nadany
przesytce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wifasna, date pisma wystepujgca na
pismie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna, date wszczecia sprawy, date
ostatecznego zatatwienia sprawy, imie i nazwisko prowadzacego dang sprawe, uwagi
dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

mozliwos$é tworzenia raportéw na temat zatozonych spraw dla:
dowolnie wybranych okreséw chronologicznych
dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa

Raporty z obiegu dokumentéw whudowane w system:
wszystkie raporty generowane z systemu muszg by¢ opatrzone tytutem, datg przygotowania,
datg wydruku i informacjg o osobie generujacej, liczba stron



1.7.2.

1.7.3.

1.7.4.
1.7.5.

1.7.6.

1.7.7.

1.7.8.
1.7.9.

1.7.10.
1.7.11.

liczba dokumentéw wprowadzonych do systemu w zadanym okresie czasu wg. rodzajow
dokumentdw (jeden / wiele / wszystkie)

lista dokumentéw znajdujgcych sie aktualnie w obiegu wg. wybranego statusu dokumentu i
rodzaju dokumentu (jeden / wiele / wszystkie)

lista dokumentéw w obiegu, dla ktérych przekroczono zdefiniowany czas realizacji

lista dokumentdw znajdujgca sie w akceptacji u okreslonej osoby ze wskazaniem rodzaju
dokumentu, daty przekazania

lista dokumentdw dotyczgcych wybranego projektu ze wskazaniem rodzaju dokumentu, daty
dokumentu, nr z dziennika podawczego, opisu skréconego, statusu dokumentu, statusu
akceptacji

lista dokumentéw w sktadzie chronologicznym

lista spraw wg. ich witascicieli

raport pokazujacy zaangazowanie innych komdérek organizacyjnych niz merytoryczne przy
zatatwianiu spraw w podziale na: 1. komérki organizacyjne, z ktérymi dana komorka
wspoétpracowata jako komérka merytoryczna; 2. komorki organizacyjne, z ktérymi dana
komadrka wspotpracowata jako komarka inna niz merytoryczna

raportow dotyczace przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw

raport czasow akceptacji dokumentdw w obiegu na kazdym z jego etapdw (filtr: rodzaj
dokumentu, etap akceptacji, zakres dat wptywu dokumentu na dany etap akceptacji; wyniki:
dane o dokumencie, data wptywu i reakcji na danym etapie

MINIMALNY ZAKRES DOKUMENTOW W OBIEGU ELEKTRONICZNYM

Dokumenty podlegajace elektronicznemu obiegowi (bez dokumentéw wytworzonych przez system

podczas pracy uzytkownikéw nie podlegajgcych obiegowi, ale podlegajacych archiwizacji). Ponizsze

formularze wykorzystujg dane z systemu, wprowadzajg dane do systemu, podlegajg kontroli z innymi

danymi w systemie lub wywotujg wykonanie pewnych akcji w systemie.

Kadry i ptace

e Wnhniosek o rekrutacje

e Whniosek o zatrudnienie

e Whniosek o zmiane warunkéw zatrudnienia

e Whniosek o narzedzia pracy dla nowego pracownika
e  Whniosek o przedtuzenie umowy

e Whniosek o podwyzke

e  Whniosek o premie

e Wnhniosek o urlop

e  Whniosek o urlop na zadanie

e Whniosek o prace zdalng

e Whniosek o dodatkowe dni wolne na rozwdj

e Whniosek o zmiane danych osobowych

e Whniosek o wydanie zaswiadczenia o zatrudnieniu

e Whniosek o skierowanie na szkolenie / studia



Ksiegowos¢

Kancelaria

Deklaracja o przystgpieniu do PPK

Deklaracja o rezygnacji z PPK

Oswiadczenie o wychowywaniu dziecka do lat 14 i zamiarze korzystania ze
zwolnienia okreslonego art. 188 Kodeksu pracy

Deklaracja przystgpienia do opieki medycznej

Rezygnacja z opieki medycznej

Deklaracja przystgpienia do ubezpieczenia grupowego

Oswiadczenie o poziomie dochodéw na potrzeby ZFSS

Whiosek o aktywowanie karty Multisport

Whiosek o deaktywowanie karty Multisport

Whniosek o skorzystanie z czesciowo odptatnego biletu do teatr / opery
Deklaracja przystgpienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej
Whniosek o przyznanie zapomogi

Whiosek o pozyczke mieszkaniowg z ZFSS

Whiosek o przyznanie wczaséw pod gruszg

Whniosek o przyznanie dofinansowania do wypoczynku dzieci i mtodziezy
Whiosek o szkolenie

Whiosek o delegacje

Whiosek o refundacje okularéw

Lista ptac

Zaswiadczenie z praktyk/stazu

Zaswiadczenie z wolontariatu

Protokot przekazania stanowiska pracy

Karta obiegowa przy zatrudnieniu i zakoriczeniu stosunku pracy
Zgtoszenie wydatku w pracy i w drodze do pracy

Plan zatrudnienia

Zapotrzebowanie na wolontariusza

Formularz oceny realizacji celéw

Faktury zakupowe wersji papierowe;j

Faktury zakupowe w wersji elektronicznej

Whiosek o rozliczenie delegacji, powigzany z wnioskiem o delegacje
Whiosek o zaliczke

Whniosek o przesuniecie srodka trwatego

Whiosek o przesuniecie wyposazenia

Whiosek o likwidacje srodka trwatego

Pisma przychodzace wg. rodzajéw np.:
- Pismo z MKiDN

- Pismo o kwerende

- Pismo o wypozyczenie

- Zaproszenia

Pismo wychodzgce



o Normatywy (zarzadzenia, decyzje, komunikaty, pisma okélne)
e Petnomocnictwa
e Porozumienia
e Listy intencyjne
e Umowy rdine rodzaje
Zakupy i Kontroling
e Zgloszenie zapotrzebowania (ZZ)
e Zgloszenie realizacji planu (ZRP)
e Whniosek o zamdéwienie publiczne, przygotowana w oparciu o zgtoszenie
zapotrzebowania (WOZ)
e Whniosek o zastepstwo
e Zgtoszenie budzetu
e Whniosek o przesuniecie budzetu
Zaopatrzenie
e Whniosek o wydanie z magazynu — wykorzystanie do RW
e Whniosek o rezerwacje samochodu stuzbowego
e Whniosek o rezerwacje samochodu stuzbowego z kierowca
e Whniosek o wydanie towaru do sklepu internetowego — wykorzystanie do MM
e Whniosek zwrot wewnetrzny

Projekty
e Wstepna karta projektu
e Szczegotowa karta projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
przygotowana w oparciu o wstepna karte projektu
e Analiza ryzyka
e Koncowa ewaluacja projektu
Archiwum

e Protokot zdawczo-odbiorczy akt do Archiwum
e Whniosek o wypozyczenie akt papierowych ze sktadu chronologicznego
e  Whniosek o wypozyczenie akt papierowych z Archiwum
e Whniosek o udostepnienie akt elektronicznych
e Whniosek o dodanie nowej pozycji JRWA do stownika
e  Whniosek o brakowanie akt w Archiwum
e  Whniosek o przekazanie akt do Archiwum Narodowego
e Whniosek o wycofanie akt z Archiwum
Pozostate dziaty
e Zamowienie produkcji filmu marketingowego
e Whniosek o udostepnienie wewnetrzne fotografii
e Zlecenie prac do Dziatu Inwestycyjno-Technicznego
e Wnhniosek o rezerwacje sali
e Plany i sprawozdania dziatéw
e Protokoty komisji nabytkdw muzealidow
e Umowa depozytowa
e Umowa przyjecia daru
e Odpowiedz na kwerende



Wystawy:

e Stany konserwatorskie
e Harmonogramy

e Plany wystaw

e Kosztorysy wystaw

e Metryka wystawy

Dokumentacja wewnetrzna:

e Dokumentacja fotograficzna

e Dokumentacja archeologiczna
e Dokumentacja konserwatorska
e Dokumentacja techniczna

POCZTA WYCHODZACA

1.2

1.3.

Obstuga korespondencji wychodzacej zgodnie z ponizszymi wymaganiami:

obstuga rdinych rodzajow poczty wychodzacej np.: wersja papierowa, elektroniczna — mail

(integracja z Ms Outlook), elektroniczna - E-PUAP, e-faktura, zamdwienia, w tym eksport

wybranych dokumentéw do zewnetrznego systemu do zarzadzania ruchem muzealidw

mozliwos$¢ automatycznej wysytki pisma po jego podpisaniu podpisem elektronicznym — znacznik

natychmiastowe] wysytki lub wskazanie daty wysyfki

rejestr poczty wychodzgcej - pola widoczne w rejestrze:

- nr pozycji w rejestrze
- rodzaj dokumentu ze stownika np.: faktura, pismo, zaproszenie
- data wysytki
- adresat (wskazanie osoby od ktorej to jest — ale musi by¢ akceptacja tej osoby)
- adres odbiorcy
- nadawca — komérka organizacyjna
- opis dokumentu / tytut
- potwierdzenie wysytki — znacznik uzupetniany przez system lub uprawnionego uzytkownika
(Kancelaria)
- rodzaj przesyitki ze stownika (np.: list zwykty, polecony, paczka, kurier, elektronicznie — mail
(ESP), elektronicznie — E-PUAP)
- potwierdzenie odbioru: E-PUAP i mail automatycznie, poczta polecona — recznie przez
uprawnionego uzytkownika
- informacja o zwrocie i jego powodzie — recznie przez uprawnionego uzytkownika
- liczba zatgcznikdw - system
- znak sprawy
- znak zakonczenia sprawy
- status dokumentu — opisane w czesci dotyczacej obiegu dokumentéw i archiwum
- oznaczenie korespondencji niejawnej - dostep do dokumentédw niejawnych tylko dla
wybranych uzytkownikéw np. dokumentacja pracownicza z nadanym hastem do otwarcia
- nr listu poleconego / przesytki kurierskiej
koszt wysytki
kraj wysytki ze stownika



gabaryty przesytki
waga przesytki
klasyfikacja akt
skan dokumentu

1.4 sortowanie i filtrowanie rejestru przesytek wedtug w/w pdl

1.5 wydruk rejestru poczty wychodzacej wg. zadanych parametrow

B - Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnos$c¢*
Powtarzalno$
¢

1 Oznaczenie odpowiedzialnosci —za tresc tak

przesytki, w tym

1la imie i nazwisko pracownika dokonujgcego | tekst zapisany w sposéb [ wymagane nie

czynnosci w systemie ERP umozliwiajacy automatyczne

(przygotowanie projektu pisma, o ktérym | rozdzielenie nazwiska i imion (zaleca

mowa w § 36 ust. 1, akceptacja pisma, o |sie automatyczne wpisywanie na

ktérej mowa w § 16) podstawie zidentyfikowanego w
systemie ERP uzytkownika)

1b stanowisko pracownika dokonujacego | tekst wymagane nie

czynnosci w systemie, o ktérych mowa w 1a | (zaleca sie automatyczne wpisywanie
na podstawie zidentyfikowanego w
systemie ERP uzytkownika)

2 Oznaczenie adresata, w tym: tak

2a nazwa adresata niebedgcego osobg fizyczng | tekst wymagane, jezeli| nie

nie okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej | tekst zapisany w sposob | wymagane, jezeli| nie
(odpowiedniki cech informacyjnych | umozliwiajacy automatyczne | nie okreslono 2a
wymienionych w przepisach wydanych na | rozdzielenie nazwiska i imion
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne)

3 Adres adresata, o ktorym mowa w pkt w tym: nie
w tym:

3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie

3b miejscowosé (odpowiedniki cechy | tekst wymagane nie

informacyjnej wymienionej w przepisach

wydanych na podstawie art. 18 ustawy o

informatyzacji dziatalnosci podmiotéw

realizujacych zadania publiczne)

3c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej| tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na

podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji

dziatalnosci podmiotdéw realizujacych zadania

publiczne)

3d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne)




3e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania
publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g Kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM
to dwie cyfry arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
5 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, | opcjonalne nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM
to dwie cyfry arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na | tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika rodzajow dokumentéw (na przyktad
pismo, faktura, wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia, notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w catym | tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie
systemie ERP identyfikator dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*)-gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,)- przecinek
(;) - srednik
8 Tytut - zwiezte okreslenie odnoszace sie do | tekst wymagane nie
tresci dokumentu (na przyktad sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywdz nieczystosci)
9 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
10 Liczba zatgcznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych| wymagane dla | nie
zastosowanego  przy  tworzeniu [ dokumentow
dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak

rejestrowanej przesyiki




13

Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. [ mozliwe wartosci: wymagane nie
Type Vocabulary) | Collection (nieuporzadkowany zbidr
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- | danych),
vocabulary/ Dataset  (uporzadkowany  zbidr
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 | danych),

ust. 2a ustawy archiwalnej Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),

Sound (dzwiek),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
wyrazéw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia,
w tym pismo wydrukowane na
papierze, odbitke fotograficzng
tekstu, tekst zapisany zaréwno w
pliku rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca sie wpisywanie wartosci
domyslinej oznaczenia typu =text

14

Sposob wysytki na podstawie | tekst wymagane nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
(na przyktad list zwykly, list polecony, goniec,
poczta elektroniczna, elektroniczna skrzynka
podawcza itd.)

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.
1.14.

1.15.

1.16.

autonumerowanie pozycji w rejestrze poczty wychodzgcej wg rodzaju dokumentdw, niezaleznie
od sposobu wysyiki

dofaczanie do systemu gotowego dokumentu do wystania przez osobe przygotowujaca
dokument ze wskazaniem informacji podstawowych wykorzystywanych w rejestrze poczty
wychodzacej (zgtoszenie wysytki)

pola rejestru wypetniane przez system na podstawie zgtoszenia wysytki lub przez uprawnionego
uzytkownika

pisma do wysytki przygotowywane z wykorzystaniem wzoru pism z systemu lub przygotowanie
nowego dokumentu z poziomu systemu (np.: integracja z MS Word) — mozliwa praca wielu oséb
nad opracowaniem tego samego dokumentu w systemie, kolejno ze $ledzeniem historii zmian.
zapisanie kopii roboczej w systemie i zapis historii zmian na dokumencie

wskazanie pél obowigzkowych dla danego rodzaju wysytanego dokumentu

podpis dokumentu podpisem kwalifikowanym lub niekwalifikowanym na zakoriczenie obiegu
dokumentu wychodzgcego

dla wybranych rodzajéw dokumentédw wychodzgcych akceptacja w systemie i niezaleznie podpis
z uzyciem podpisu elektronicznego

podpis dokumentu wychodzgcego w systemie powoduje jego wprowadzenie do rejestru poczty
wychodzacej

zmiana dokumentu po jego akceptacji jedynie dla wybranych uzytkownikéw

oznaczenie korespondencji poufnej, w systemie dostep do widoku dokumentu majg wybrani
uzytkownicy, wysytka realizowana na takich samych zasadach

pakowanie dokumentdw do wysytki w skompresowane formaty plikdw bezposrednio z poziomu
systemu

przygotowanie przez system drukowanych etykiet na koperte z adresami do wysytki




1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.
1.22.

1.23.
1.24.

1.25.

1.26.
1.27.

dokumenty wysytane listem poleconym (rodzaj przesytki) dodatkowo wpisywane do ksigzki

nadawczej (wybor reczny gotowych do wysytki dokumentéw) ksigzka nadawcza w formie do

wydruku i wykorzystania na poczcie

zaznaczenie przez uzytkownika w rejestrze poczty wychodzgcej potwierdzenia wysytki po

wygenerowaniu ksigzki nadawcze] (jeszcze jeden poziom potwierdzenia wystania po przyjsciu z

poczty, mozliwosc¢ zatgczenia potwierdzenia w PDF).

dla listow zwyktych potwierdzenie wysytki zaznaczane przez uprawnionego uzytkownika

mozliwo$¢ dodania informacji o wystgpieniu zwrotu i jego powodzie przez wybranego

uzytkownika

wyszukiwanie dokumentacji wychodzacej wg. kazdego z pdl w rejestrze

raportowanie dokumentacji wychodzacej wg. kazdego z pdl formularza dokumentu

wychodzacego

eksport rejestru i wynikdw wyszukiwania rejestru do plikdw w formacie PDF, XLS, itp.

podglad rejestru poczty wychodzacej dla uzytkownikéw zgodnie z uprawnieniami do danej

sprawy

obstuga wysyiki seryjnej tego samego dokumentu lub dokumentéw wypetnionych na bazie tego

samego formularza danymi z systemu do zdefiniowanych uzytkownikéw np. zaproszenia (w tym

funkcja drukowania)

obstuga list mailingowych

Raporty z korespondencji wychodzgcej wbudowane w system:

- lista korespondencji wychodzacej w zadanym okresie czasu wg. rodzajow: rodzaj, nadawca,
adresat itp

- koszty korespondencji wychodzgcej w zadanym okresie w podziale na komarki organizacyjne

ZARZADZANIE PROJEKTAMI

1. Karta projektu

1.1. karta projektu tworzona / aktualizowana w obiegu dokumentéw (sktada jedynie koordynator

projektu lub osoba zastepujgca)

1.2. wersjonowanie karty projektu z zachowaniem wersji archiwalnych w systemie:

- wstepna karta projektu

- szczegbétowa karta projektu, przygotowana na bazie wstepnej - mozliwe przygotowanie
od razu szczegdtowej karty projektu

- aktualizacja szczegétowej karty projektu ze wskazaniem powodu aktualizacji

1.3. akceptacja szczegotowej karty projektu (i jej aktualizacje) powoduje udostepnienie danych

zawartych w karcie projektu we wszystkich zdefiniowanych miejscach systemu

1.4. zawarto$¢ wstepnej karty projektu:

- skrécona nazwa projektu

- nr projektu — autonumerowanie przez system wg. zadanych kryteriéw (typ projektu / nr/
rok utworzenia karty w systemie) - wycofanie karty projektu w obiegu do poprawy nie
powoduje przenumerowania projektu

- opis ramowy projektu

- szacowany czas trwania od do — m-ci rok



rodzaj projektu wg. stownika np. ekspozycyjne, inwestycyjne, remontowe, edukacyjne,
wydawnicze, naukowe, itp.

szacowane koszty — jedng kwotg

szacowane przychody — jedng kwotg

osoba odpowiedzialna / koordynator projektu

dodatkowe pola tekstowe

mozliwo$é dodawania zatgcznikéw do karty projektu

1.5. zawartosc¢ szczegotowej karty projektu:

skrécona nazwa projektu
nr projektu — autonumerowanie przez system wg. zadanych kryteriéw (typ projektu / nr
/ rok utworzenia karty w systemie) - wycofanie karty projektu w obiegu do poprawy nie
powoduje przenumerowania projektu
celu/cele projektu
wskazniki projektu
opis ramowy projektu
czas trwania od do — m-c i rok
rodzaj projektu wg. stownika np. ekspozycyjne, inwestycyjne, remontowe, edukacyjne,
wydawnicze, naukowe, itp.
planowane koszty w podziale na zrddta finansowania — wypetniane przez system na
podstawie planu rzeczowo-finansowego, pole: suma kosztow (automatycznie zliczone
przez system)
planowane wydatki inwestycyjne/inwestycje w podziale na zrédta finansowania —
wypetniane przez system na podstawie planu rzeczowo-finansowego, pole: suma
inwestycje (automatycznie zliczone przez system)
planowane przychody w podziale na Zzrédta finansowania — wypetniane przez system na
podstawie planu rzeczowo-finansowego, pole: suma przychodéw (automatycznie
wypetniana przez system)
osoba odpowiedzialna / koordynator projektu
zespdt projektowy, w tym role wykorzystywane przy uprawnieniach i w obiegu:

e kontroler finansowy

e radca prawny

e zamowienia publiczne

o ksiegowy

e kadrowy
przypisanie zadan do poszczegélnych cztonkéw zespotu / komodrki / komoérek
organizacyjnych — pole zaciggane z planu rzeczowo-finansowego, wykorzystywane przy
uprawnieniach
inne zasoby zdefiniowane w systemie wykorzystywane w projekcie, z czasem ich
wykorzystywania np. samochody, wyposazenie itp.
dodatkowe pola tekstowe
mozliwo$é dodawania zatgcznikéw do karty projektu
dodatkowe klasyfikatory (np. UE) w powigzaniu z modutem finansowo-ksiegowym i ksiegg
gtéwna.

1.6. inne pola karty projektu uzupetniane poza obiegiem dokumentu lub jako kolejne okna w

obiegu dokumentow:



1.7.

1.8.
1.9.

1.10.

1.11.

wymagane uzupetnienie harmonogramu pfatnosci dla wykonawcéw — checkbox -
odznaczany przez kontrolera finansowego — powoduje po stronie rejestru uméw dla
danego projektu koniecznos¢ wypetnienia szczegdétowego harmonogramu ptatnosci, a
przy akceptacji dokumentéw zakupowych (gt. faktur) ich podpiecie do odpowiedniego
etapu ptatnosci

wymagane sprawdzanie kwalifikowalnosci wydatkéw - checkbox — odznaczany przez
kontrolera finansowego — powoduje pojawienie sie dodatkowego okna przy akceptacji
dokumentu zakupowego zwigzanego z danym projektem (gt. faktury), na ktérym osoba
odpowiedzialna za akceptacje dokonuje podziatu kwoty dokumentu na koszty
kwalifikowalne, niekwalifikowalne i niekwalifikowalny VAT (kontrola kwoty na
dokumencie), w tym podziale dokument wchodzi do raportowania wykonania projektu
znacznik  zakoriczenia projektu — odznaczany przez kierownika projektu/os.
odpowiedzialng z odpowiednimi uprawnieniami — znacznik powoduje brak mozliwosci
zaciggania w projekcie kolejnych zobowigzan z zadan projektowych (wnioski zakupowe,
umowy, faktury), mozliwe dodawanie dokumentéw i zatacznikow o charakterze
pozafinansowym, brak mozliwosci ewidencji kosztéw na projekt

powdd zakoriczenia projektu - tekstowe

znacznik monitorowania trwatos$ci projektu - odznaczany przez kierownika projektu/os.
odpowiedzialng z odpowiednimi uprawnieniami - istnieje mozliwos¢ ewidencji kosztow.
W przypadku odznaczenia znacznika uwzglednienie dodatkowych pdl tekstowych na
potrzeby wskazania zespotu odpowiedzialnego za monitorowanie trwatosci projektu
(osoby / stanowiska)

grupa projektéw (raportowanie zbiorcze) — stownik —wybor przez kontrolera finansowego
- grupowanie projektow przez uzytkownikéw wg. dodatkowych kryteriéw nie zwigzanych
z rodzajem projektu np. projekt skfadajacy sie z kilku odrebnie prowadzonych
podprojektéw posiadajacych odrebny plan rzeczowo-finansowy i harmonogram

znacznik i terminy dla kamieni milowych w projekcie (oznaczenie znacznika kamieni
milowych powoduje uaktywnienie pdl, w ktérych nalezy wskazaé date(y) osiggniecia
kamienia milowego. W terminie osiggniecia kamienia milowego system generuje
przypomnienie o koniecznosci aktualizacji karty projektu np. w zakresie wskaznikow,
aktualizacji harmonogramu rzeczowo-finansowego (weryfikacja zatozen w oparciu o
zakonczony etap np. dokumentacje projektows i kosztorysy, itp.)

znacznik i termin wymaganej ewaluacji projektu

generowanie na zyczenie przez system zarzadzenia o powotaniu zespotu projektowego
(formularz w systemie) na podstawie danych ze szczegétowej karty projektu

okreslenie pdl obowigzkowych w karcie projektu

uzaleznienie pojawiania sie niektérych pdl karty projektu w zaleznosci od rodzaju projektu np.
zasoby zaangazowane do konkretnego rodzaju projektu

mozliwos¢ podgladu innych dokumentéw zwigzanych z projektem z poziomu karty projektu
(np. umowa o dofinansowanie - zawarta w rejestrze umow, wniosek o dofinansowanie,
program inwestycji, projekty aranzacji, budowlane i techniczne — linkowanie dokumentéw
projektu w systemie i repozytorium biorgc pod uwage wielkos¢ zatgczanych plikéw)
prowadzenie przez system statusu projektu wg. nastepujacej definicji:

w przygotowaniu (akceptacja wstepnej karty projektu)
w realizacji (akceptacja szczegdtowej karty projektu i jej aktualizacje)



1.12.
1.13.

1.14.
1.15.

1.16.

1.17.
1.18.

1.19.
1.20.

- zakonczony (znacznik zakoriczenia projektu, mozliwos$é oznaczenia statusu dla projektow
w przygotowaniu i realizacji)

- trwatos¢ (znacznik zakoniczenia projektu i trwatosci projektu)

- odrzucony (karta projektu odrzucona w obiegu)

samodzielne definiowanie stownika rodzajow prowadzonych projektéw

prowadzenie rejestru projektow z wszystkimi informacjami z karty projektu (w tym pdl

dodatkowych) oraz statusie akceptacji karty projektu

eksport rejestru projektéw do plikéw w formacje xls, pdf, txt

modyfikacja czesci pél w karcie projektu przez uprawnionych uzytkownikdéw i archiwizacja

tych zmian w czasie np. zmiana oséb w zespole projektowym

uprawnienia do wprowadzania i podgladu danych dotyczacych projektu w oparciu o role np.

zespot projektowy, osoba odpowiedzialna (koordynator projektu, kontroler finansowy

projektu, osoba odpowiedzialna za dane zadanie, administrator modutu, radca prawny) i

zakres danych

mozliwos¢ kopiowania karty projektu

przypisanie kont bankowych do realizacji ptatnosci w ramach danego zrédta finansowania

projektu — informacja dodatkowa do projektu wykorzystywana w innych modutach np. do

ptatnosci

mozliwo$¢ dodania dodatkowych parametréw definiujacych projekt

utworzenie w systemie projektu bezposrednio bez wstepnej i szczegdtowe] karty projektu

przez uzytkownika z uprawnieniami

2. Plan rzeczowo-finansowy projektu

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

plan rzeczowo-finansowy nierozerwalnie powigzany z kartg projektu

wersjonowane planu rzeczowo-finansowego z zachowaniem wersji archiwalnych w systemie:

- plan ogélny powigzany ze wstepng kartg projektu

- plan szczegétowy powigzany ze szczegétowq kartg projektu

- aktualizacje planu szczegétowego ze wskazaniem powodu aktualizacji

szczegotowosc ogdlnego planu rzeczowo-finansowego

- rodzaj danych — stownik (koszty, przychody, inwestycje)

- faza projektu: przygotowanie, realizacja, zakonczenie, trwatosé, odrzucony

- zadania w danej fazie projektu — indywidualne dla projektu

- kwoty kosztow dla danego zadania

szczegdtowosé szczegdtowego planu rzeczowo-finansowego

- rodzaj danych — stownik (koszty, przychody, inwestycje)

- faza projektu: przygotowanie, realizacja, zakoriczenie, trwatos¢, odrzucony

- zadania w danej fazie projektu — indywidualne dla projektu, z przypisaniem osoby /
komorki odpowiedzialnej (lub kilku komérek) za dane zadanie

- dziatania dla danego zadania w danej fazie projektu — indywidualne dla projektu — poziom
kontroli planu. Mozliwo$¢ dodawania dziatania przez osobe odpowiedzialng za realizacje
zadania (wymaga akceptacji koordynatora projektu) lub koordynatora projektu.

- kategoria kosztéw dla danego dziatania — stownik (biezace, inwestycyjne) — poziom
kontroli planu

- rodzaj kosztow dla danego dziatania — stownik (materiatu, ustugi, zlecenia itp.)

- zrodto finansowania dla danego dziatania - stownik — poziom kontroli planu



- kwalifikowalnos¢ wydatkow dla danego dziatania — indywidualne dla projektu

Rodza Rodzaj
j Faza . Dziatan | Kategoria koszté | Zrédto Kwalifikowaln
. Zadania . i . L Okres
danyc | projektu ia koszotw w fin. 0s¢
h
Koszt rodzaj . dane
Kwalifikowane | |
y kosztu liczbowe
zrédto niekwalifikowa | dane
fin. 1 ne liczbowe
. . dane
. niekwalif. VAT .
Dziatan L liczbowe
. biezgce / -
iel . . rodzaj . dane
inwestycja Kwalifikowane |
kosztu liczbowe
zrédto niekwalifikowa | dane
fin. 2 ne liczbowe
Zadanie 1
. . dane
+ osoba niekwalif. VAT .
Faza o liczbowe
L odpowiedzia -
realizacji rodzaj . dane
na za Kwalifikowane k
. kosztu liczbowe
zadanie
zrédto niekwalifikowa | dane
fin. 1 ne liczbowe
d
. niekwalif. VAT -ane
Dziatan L liczbowe
. biezgce / -
ie2 . . rodzaj . dane
inwestycja Kwalifikowane |
kosztu liczbowe
zrédto niekwalifikowa | dane
fin. 2 ne liczbowe
. . dane
niekwalif. VAT .
liczbowe
2.5. mozliwo$¢ wskazania dla danej pozycji planu w polu uwag sposobu szacowania wartosci
zamowienia
2.6. walidacja planu rzeczowo-finansowego z kartg projektu — zgodnos$¢ dat i danych finansowych
— planowane koszty, wydatki i przychody na karcie projektu sg sumg pozycji wypetnionych w
harmonogramie rzeczowo-finansowym
2.7. podziat planowanych przychodéw i kosztow w czasie metodg recznego wprowadzenia
wartosci przez uzytkownika lub procedurg systemowag wg. predefiniowanych kryteriow:
proporcjonalnie wg. zakresu czasowego, na koniec zadanej daty, proporcjonalnie do
przychodéw
2.8. grupowanie / sumowanie danych w planie wg. wszystkich / jednego / wielu ww wymiaréw
danych
2.9. planowanie krétko i dtugoterminowe w oparciu o jednostke czasu 1 -m-c, z sumowaniem w

skali roku



2.10
2.11
2.12
2.13

2.14.

2.15.

2.16

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

. autoukrywanie m-cy dla ktérych nie wystgpity zadne pozycje planu ani wykonania

. mozliwos¢é tworzenia planu rzeczowo-finansowego wprost w systemie lub importu z pliku

. eksport planu rzeczowo-finansowego do plikéw w formacje xls, pdf, doc, mpd, txt

. integracja planoéw rzeczowo-finansowych projektéw z planem rzeczowo-finansowym catej
instytucji

korekta planu rzeczowo-finansowego w oparciu o wnioski o modyfikacje planu — przesuniecie
lub zmiana jednostronna (obieg dokumentéw) z zachowaniem historii zmian

podczas wystawiania wniosku o korekte planu wnioskodawca bedgcy koordynatorem
projektu lub kontrolerem finansowym widzi caty obecnie aktywny plan rzeczowo-finansowy,
na bazie ktérego moze wskaza¢ miejsca przesunieé, a pozostali wnioskodawcy widzg plan w
zakresie w jakim sg przypisani jako odpowiedzialni za dane zadanie (osoba lub komdrka)

. pozycja z ktérej nastepuje przesuniecie planu jest wskazywana przez wnioskodawce z
zachowaniem uprawnienn jakie opisano w poprzednim punkcie albo przez kontrolera
finansowego projektu podczas akceptacji wniosku o modyfikacje planu

pozycja do ktérej nastepuje przesuniecie jest wybierana z listy dziatan zdefiniowanych dla
danego projektu

kontroler finansowy projektu podczas akceptacji wniosku o modyfikacje planu projektu
wskazuje (np. znacznik) czy dokonanie danego przesuniecia wymaga podpisania aneksu
pozytywne przejscie wniosku o modyfikacje planu powoduje aktualizacje obowigzujgcego
planu rzeczowo-finansowego (zapis wersji archiwalnej), chyba ze przesuniecie wymaga
aneksu wtedy zmiana planu nastepuje po pojawieniu sie tej informacji w systemie
potwierdzenie podpisania aneksu do umowy dofinansowania (wymaga dodania przez osobe
z uprawnieniami) powoduje przypomnienie danych (wywotanie formularza wniosku o
modyfikacje planu) dotyczacych modyfikacji planu i mozliwos¢ jego korekty (skad, dokad,
kwota) z zachowaniem zakresu zmian w systemie

wspobtpraca z rejestrem zamodwien publicznych — plan rzeczowo-finansowy projektu jest
podstawg do przygotowania planu zamdwien publicznych

mozliwos$¢ kopiowania planu rzeczowo-finansowego z jednego projektu na inny projekt
(struktura i dane)

opcjonalnie powigzanie z wykresem Gantta (mozliwo$¢ importu/eksportu z oprogramowania
dedykowanego lub stworzenie w systemie)

Obieg dokumentéw w projekcie

3.1

3.2.

3.3.

zapewnienie obiegu dokumentéw w projekcie przez wszystkie fazy realizacji (w oparciu o
funkcjonalnos¢ obiegu dokumentéw przyjeta dla ERP) — poczawszy od karty projektu, poprzez
dokumenty finansowo-ksiegowe, korespondencje wewnetrzng zespotu projektowego,
notatki, pisma, umowy, itp.

mozliwos¢ okreslenia i parametryzacji Sciezek obiegu dokumentéw i akceptacji dokumentéw
w obiegu (réine Sciezki dla réinych typéw dokumentéw) stosowanie do rdl i
odpowiedzialnosci cztonkéw zespotu projektowego okreslonych w karcie projektu, w
powigzaniu z rolami w organizacji.

mozliwos¢ okreslenia zastepstw w zespole projektowym w zdefiniowanej projektowej Sciezce
obiegu dokumentéw (obowigzkowe wskazanie zastepcy przy wystawianiu wniosku o
nieobecnosé)



3.4. mozliwos$¢ dodawania zatgcznikéw w réznym formacie (pdf, doc, xls, linki do dokumentacji
projektowej w repozytorium projektu, filmy, zdjecia, ...) z wersjonowaniem zatgcznikéw w
ramach sciezki obiegu dokumentéw w zaleznosci od uzyskanej akceptacji lub modyfikacji.

4. Zataczniki do projektéow (repozytorium projektu)

4.1. dodawanie zatacznikow w réznym formacie (pdf, doc, xls, linki do dokumentacji projektowej
w repozytorium projektu, filmy, zdjecia, ..) na etapie szczegdtowej karty projektu i
bezposrednio do projektu zatozonego w systemie

4.2. grupowanie zatgcznikdw przez uzytkownika np. harmonogramy, pisma, notatki ze spotkan,
analiza ryzyka, ewaluacja, wskazniki, szablony formularzy, dokumenty pokontrolne, wnioski o
ptatnosc itp. — stownik grup zatacznikéw

4.3. baza szablonéw formularzy projektowych — niezbednych i wynikajgcych z umowy o
dofinansowanie (sprawozdania, protokoty zdawczo-odbiorcze, raporty, analiza ryzyka, wzory
logotypdw, itp.) dostepne do pobrania lub wypetnienia i zapisania w systemie, z mozliwoscig
ich wystania do podpisu elektronicznego

4.4, wzor etykiety do opisu dokumentéw kosztowych wynikajgcej z danego projektu i zrodet
finansowania - etykieta czesciowo uzupetniana przez system na podstawie danych z
konkretnego dokumentu

4.5. dostep z poziomu rejestru projektéw do umow, wnioskdédw zakupowych, dokumentacji
przetargowej, korespondencji przychodzacej i wychodzacej i innych dokumentéw przypietych
w systemie do danego projektu

4.6. import zatgcznikdw z okreslonej lokalizacji dyskowe;j

5. Wnhnioski zakupowe dotyczace projektu
5.1. wykorzystanie zdefiniowanych rél w projekcie podczas akceptacji dokumentéw dotyczgcych
danego projektu w obiegu dokumentéw
5.2. dla wnioskéw zakupowych oraz wnioskéw o modyfikacje planu podglad dostepnego planu w
zaleznosci od roli petnionej w projekcie — koordynator projektu i kontroler finansowych
dostep peten, cztonek zespotu w zakresie zadan mu przypisanych
5.3. kontrola dostepnego planu na poziomie dziatania, kategorii kosztu i zrédta finansowania

6. Ewidencja wykonania w projekcie

6.1. ptatnosci dokumentéw zakupowych realizowane z konta/kont bankowego dedykowanego dla
danego Zrddta finansowania

6.2. rozliczenie zaangazowania pracownikdéw zespotéw projektowych, stosownie do proporcji
oddelegowania, zrédet finansowania w powigzaniu z modutem kadrowo-ptacowym

6.3. ewidencja kosztéw i przychoddéw w projekcie z wykorzystaniem nr projektu, dziatanie, zrédto
finansowania

6.4. automatyczny wydruk etykiety z opisem dokumentu kosztowego/ wydatku po jego
zaksiegowaniu

6.5. reczne wskazanie dokumentéw do wydruku etykiet z opisami dokumentéw kosztowych

6.6. liczenie automatycznie przez system wskaznikdw na podstawie zaplanowanego dla danego
projektu algorytmow na podstawie danych znajdujgcych sie w systemie

7. Raportowanie wykonania finansowego projektu



7.1. wykonanie kosztéw raportowane w dwdch przekrojach wg. daty dokumentu (wnioski
zakupowe niewykorzystane, faktury, listy pftac i inne dokumenty kosztowe) i wg. daty
ptatnosci (optacone faktury, listy ptac, rozliczenie zaliczek i delegacji i inne dokumenty
kosztowe)

7.2. raportowanie przychodéw na podstawie danych z kont ksiegowych (z mozliwoscig podziatu
kwoty w module projektowym na brutto i netto)

7.3. grupowanie wykonania wg. wszystkich / jednego / wielu wymiardw danych z planu

7.4. raportowanie umow, wnioskéw zakupowych i stopnia ich realizacji wg. daty dokumentéw
zakupowych

7.5. raportowanie listy faktur, list ptac i innych dokumentéw kosztowych ze wskazaniem terminu
zaptaty

7.6. monitoring harmonogramu ptatnosci dla wykonawcéw (checkbox na karcie projektu) z
informacja w systemie i na maila dla koordynatora projektu, kontrolera finansowego,
wtasciciela umowy)

7.7. raportowanie wykonania harmonogramu pfatnosci uméw dla wykonawcéw (checkbox na
karcie projektu) wg. daty ptatnosci dokumentéw zakupowych dotyczacych danej umowy

7.8. raportowanie projektéw wg. zrédet finansowania wg. przypisanych im indywidualnych
okreséw sprawozdawczych np. rok, kwartat, ... (grupowanie m-cy) —karta projektu

7.9. raportowanie w porownaniu do archiwalnych wersji planu rzeczowo-finansowego (z
wyborem wersji)

7.10. eksport raportow do plikéw w formacie pdf, xls, doc, txt, csv

7.11. definiowanie wtasnych szablonéw raportéw na podstawie danych znajdujgcych sie w
systemie

7.12. raportowanie oparte o mechanizm tabel przestawnych dostepny wprost w oknie systemu bez
koniecznosci instalacji dodatkowych komponentéw ani narzedzi

8. Ewaluacja projektu
8.1. raport wbudowany podsumowujacy projekt zawierajacy:
- koszty i przychody w projekcie w podziale na zadania, dziatania, zrédta finansowania - plan
i wykonanie
- liczba wystawionych wnioskéw zakupowych
- liczba pozycji w rejestrze uméw / zamowien
- liczba dokumentéw kosztowych z ksigg
- liczba zatgcznikéw
- liczba zmian w karcie projektu
- informacja o terminach kamieni milowych (jesli odznaczone w karcie projektu)
- czas trwania projektu — pomiedzy wstepng kartg projektu, a przejsciem w faze trwatosci
8.2. wywotanie formularza ewaluacji projektu (dla projektu ze znacznikiem ewaluacji) w
okreslonym czasie przed uptywem terminu zaznaczonego na karcie projektu i przestanie go
do koordynatora projektu, w tym pole(a) tekstowe do uzupetnienia przez koordynatora —
ewaluacja jakosciowa.

REJESTR UMOW / ZAMOWIEN



1.
1.1.

1.2

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Prowadzenie w systemie rejestru uméw / zamowien zgodnie z ponizszymi wymaganiami:

Pola nagtéwka rejestru dokumentow:

forma dokumentu: umowa, zamdwienie

typ umowy np. zakup, sprzedaz

rodzaj umowy np. sponsorska, dotacyjna, o dzieto, zlecenia, o prace, wypozyczenia, itp.
nr umowy witasny - autonumeracja zgodnie z ustalonym schematem

nr umowy obcy

nazwe kontrahenta ze stownika kontrahentow

okreslenie przedmiotu umowy

date podpisania - petna data

date obowigzywania - miesigc / rok

warto$¢ umowy netto (wartos¢ aneksu jako zwiekszenie umowy)

status umowy np. w toku, protokét odbioru, zakorczenie — uzupetnia osoba
odpowiedzialna za realizacje umowy

nazwe / numer projektu, jesli dotyczy

oznaczenie dokumentacji niejawne;j

potwierdzenie podpisania umowy przez kontrahenta — uzytkownik z indywidualnymi
uprawnieniami

liczba zatacznikéw - liczone przez system

znacznik aneksu

JRWA

znak sprawy

Pola tresci dokumentu

rodzaj kontrahenta np. osoba fizyczna / osoba prawna — stownik kontrahentéw
terminowos$¢ umowy: czas okreslony lub nieokreslony

nr. wniosku WOZ do ktérego jest podpisana - wybdr jednokrotny na etapie wystawiania
whniosku

warto$¢ umowy brutto (warto$¢ aneksu jako zwiekszenie umowy)

wskazanie etapdw i wartosci etapéw, jesli dotyczy - pole tekstowe

wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacje umowy

wskazanie komérki odpowiedzianej za realizacje umowy

opis aneksu, jesli wystgpit

skan umowy / aneksu lub wersja elektroniczna — dodaje Kancelaria

harmonogram fakturowania sprzedazy niektérych rodzajéw umédw, powigzany z
procesem wystawiania faktur np. umowy najmu - wnioskodawca

zabezpieczenie nalezytego wykonania - rodzaj ze stownika

kwota zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

data zwolnienia zabezpieczenia

nieruchomos¢ /budynek

uwagi

harmonogram ptatnosci dla projektow z odpowiednim znacznikiem

dodatkowe pola rejestru uméw dedykowane réznym rodzajom uméw
odrebna numeracja uméw i zamoéwien

odrebne formularze umoéw i zamdwien (na zamowieniu mniej pol)

definiowanie pdl obowigzkowych w poszczegdlnych rodzajach uméw / zamoéwien



1.7. dedykowanie réinych pdl réznym uzytkownikom do wypetnienia na rdéznym etapie
obowigzywania umowy
1.8. oznaczenie dokumentacji niejawnej dla wszystkich umow / zamdwien okreslonego rodzaju
1.9. oznaczenie dokumentacji niejawnej dla pojedynczych umoéw / zamdwien
1.10. podpinanie wielu zatgcznikdw pod jedng pozycje rejestru umow / zamodwien
1.11. aneks do umowy jako wariant umowy zmieniajgcy warto$¢ umowy, daty obowigzywania, nie
jako odrebna pozycja w rejestrze (z zachowaniem historii zmian)
1.12. z poziomu rejestru uméw / zamowien dostepna lista faktur powigzanych z dang umowg /
zamoéwieniem wraz z wgladem do ich tresci
1.13. z poziomu rejestru umow / zamdwien dostepna lista wnioskow zakupowych powigzanych z
dang umowg / zamowieniem wraz z wglagdem do ich tresci
1.14. informacja o stopniu wykorzystania kwoty z danej umowy / zamdwienia
1.15. zmiana statusu umowy / zamdwienia przez uzytkownika z odpowiednimi uprawnieniami
1.16. indywidualne uprawnienia do modyfikacji danych w rejestrze umow
1.17. rejestracja zmian podmiotowych (inny kontrahent) w umowie
1.18. wyszukiwanie pozycji rejestru umow / zamodwien wg. kazdego z pdl
1.19. raportowanie pozycji rejestru uméw / zamowien wg. kazdego z pdl
1.20. eksport rejestru i wynikdw wyszukiwania rejestru do plikéw w formacie PDF, XLS, inne
1.21. obstuga / przekierowanie do wzorcéw uméw / zamdwien - np. integracja z Ms Word
1.22. blokada podpiecia umowy pod fakture jesli nie zostata ona podpisana przez obie strony
(znacznik w nagtéwku dokumentu) — nie dotyczy zamowien
1.23. podglad danej pozycji rejestru uméw / zamdwien i jego tresci dla: osoby i komérki
odpowiedzialnej za realizacje umowy / zamdwienia, ich przetozonych, zespotu projektowego
(jesli projekt), wtasciciela sprawy, opiekunéw / administratoréw modutu / funkcjonalnosci
rejestru umow
1.24. komunikat systemowy przy prébie wprowadzenia zamodwienia przekraczajgcego dopuszczalng
zdefiniowang kwote
1.25. monitorowanie przez system termindw zakoniczenia uméw
ARCHIWUM

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA), znak sprawy i akta sprawy

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

okreslone dokumenty w systemie opisywane JRWA i znakiem sprawy w ramach danego JRWA
(stowniki)

stownik JRWA —struktura cyfrowa 4 poziomowa, przy opisywaniu dokumentéw mozliwy wybor
ze stownika pozycji z 2 lub 4 poziomu hierarchii w zaleznosci od zdefiniowanego w systemie
wykazu

kazda pozycja stownika JRWA opisana w sposéb cyfrowy i tekstowy

kazda pozycja stownika JRWA mozliwa do wyboru (2,3,4 poziom) zawiera przypisang
informacje o kategorii archiwalnej (archiwalne i niearchiwalna) i czasie ich przechowywania,
wykorzystywang nastepnie do wywotania kolejnych proceséw w systemie

zmiana klasy akt przez pracownika z uprawnieniami powoduje zmiane na wszystkich
dokumentach w systemie, wptywa na zmiane proceséw zwigzanych z danymi dokumentami tj.



1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.
1.13.

Dla

Dla

1.14.

1.15.

1.16.

przekazanie do archiwum zaktadowego, brakowanie,(niszczenie) przekazanie do archiwum

narodowego

wygenerowanie przez system listy dokumentéw w ktérych nastgpita zmiana klasy akt

nowa pozycja stownika JRWA mozliwa do dodania jedynie przez osobe z uprawnieniami

(Archiwum)

znak sprawy tworzony przez system na podstawie wypetnionych pél dokumentu — konstrukcja:

komaérka organizacyjna.JRWA.nr kolejny sprawy w ramach danego numeru z JRWA.rok

dla wybranych rodzajow dokumentéw obowigzkowy wybor pozycji JRWA ze stownika i znaku

sprawy w ramach wybranego JRWA

dla wybranych rodzajow dokumentéw obowigzkowy wybér pozycji JRWA ze stownika, bez

wskazywania znaku sprawy

podczas wyboru znaku sprawy ze stownika mozliwe dodanie do stownika kolejnego znaku

sprawy w ramach wybranego JRWA (nr kolejny - nadaje system, tytut sprawy, osoba

odpowiedzialna za sprawe, osoby powigzane ze sprawg)

podpowiedzi ze stownika JRWA w zaleznosci od rodzaju dokumentu

utworzone sprawy zebrane do rejestru spraw (spisu spraw) zawierajace informacja o:

Dla dokumentacji nieelektronicznej:

- nazwa komorki organizacyjnej

- symbol komorki organizacyjnej,

- symbol w JRWA

- tytut teczki

Dla kazdej sprawy:

- autonumeracja zgodna z datg zatozenia sprawy

- tytut sprawy

- data wszczecia sprawy

- data zakoriczenia sprawy

dokumentacji elektronicznej (poza elektronicznymi nosnikami danych)

- nazwa komorki organizacyjnej

- symbol komorki organizacyjnej,

- symbol w JRWA

- tytut teczki

kazdej sprawy:

- autonumeracja zgodna z datg zatozenia sprawy

- tytut sprawy

- data wszczecia sprawy

- data zakoniczenia sprawy

- lista dokumentéw zwigzanych ze sprawg - cafta korespondencja wychodzaca i
przychodzaca

z poziomu rejestru spraw mozliwos¢ wgladu do listy i tresci wszystkich dokumentéw

powigzanych z dang sprawg (teczki spraw / koszulki elektroniczne)

stownik zatozonych spraw ogdélnodostepny, wglad do dokumentéw przypietych do sprawy

jedynie dla uzytkownikéw powigzanych ze sprawg (wskazanych przez wtasciciela sprawy przy

jej zaktadaniu lub pdzniej)

dotaczanie do sprawy dokumentéw nie pochodzacych z obiegu



1.17. alert dla archiwum po zakoriczeniu pracy przez wiasciciela sprawy (powigzanie z procesem
zakonczenia pracy pracownika)

2. Przekazanie sprawy do archiwum zaktadowego
2.1. Mozliwos$¢ przekazania Archiwum uprawnien przez upowazniong do tego osobe do

- udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
- przeprowadzania procedury brakowania (niszczenia) dokumentacji niearchiwalnej;
- uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

2.2. Mozliwos¢ przekazania tych uprawnien automatycznie po uptywie dwdch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.( za
wyjatkiem materiatéw wymienionych w oddzielnym dokumencie (akta osobowe)

2.3. Mozliwo$¢ wgladu przez osoby uprawnione (osoby odpowiedzialne merytorycznie za
zatatwienie sprawy) do dokumentacji przekazanej do archiwum, ale bez mozliwosci
wprowadzania zmian w danych i metadanych i udostepniania jej innym osobom

2.4, Odnotowanie przez system daty przekazania w/w uprawnien

2.5. Generowanie przez system spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji ze sktadu
elektronicznych nosnikéw danych:

dla catego spisu:
- petna nazwa instytucji i komérki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
- imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
- imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajace] za sktad
informatycznych nosnikéw danych,
- imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
- data przekazania spisu;
dla kazdej pozycji spisu:
- liczba porzadkowa,
- oznaczenie nosnika,
- okreslenie typu nosnika,
- odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest nosnik,
- numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.
2.6. Generowanie przez system spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentéw ze sktadu
chronologicznego:
dla catego spisu:
- petna nazwa jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
- informacja, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodszi,
- imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
- imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajace] za sktad
chronologiczny,
- imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
- data przekazania spisu;
dla kazdej pozycji spisu:
- liczba porzadkowa,
- informacja o skrajnych identyfikatorach przesytek,
- rok rejestracji w systemie ERP przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.



2.6

Mozliwo$é przygotowania dla dokumentéw prowadzonych papierowo spisu zdawczo-

odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:

dla catego spisu:

petng nazwe jednostki i komarki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

date przekazania spisu;

dla kazdej pozycji spisu:

liczbe porzadkows,

czesc znaku sprawy, to jest oznaczenie komaérki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie podstawg wydzielenia
grupy spraw,

tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujgcej w teczce,

rok zatozenia teczki aktowej,

rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej,

liczbe tomdw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
oznaczenie kategorii archiwalnej.

2.6. Generowanie spiséw automatycznie po uptywie dwadch lat, liczac od pierwszego stycznia roku

2.7.

2.8.

nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostata zakoriczona odrebnie dla dokumentacji:

archiwalnej

niearchiwalnej

archeologicznej

technicznej

osobowe;j

audiowizualnej

fotograficznej

drukow ulotnych ( plakaty , zaproszenia, )
(uwaga: mozliwe ponowne otwieranie spraw)

Mozliwos¢ sprawdzenia i uzupetnienia metadanych przez prowadzacego sprawe przed

przekazaniem do Archiwum

sprawdzenie kompletnosci akt spraw;

uzupetnienie akt spraw o brakujgce przesytki lub pisma;

przyporzadkowanie do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzgcej akt spraw,
jezeli wczesniej tego nie dopetniono;

uzupetnienie metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
sprawdzeniu czy odnotowano zakoniczenie sprawy przy kazdej sprawie zakorficzonej.

Mozliwo$¢ generowania naklejek na pudta ze sktadu chronologicznego zawierajgcych co

najmniej nastepujace informacje:



2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

- petna nazwg instytucji
- petna nazwa komérki organizacyjnej, w ktérej utworzono sktad chronologiczny — na
srodku u géry,
- oznaczeniem roku rejestracji w systemie ERP przesytek znajdujacych sie w pudle lub
paczce
- informacja czy jest to dokumentacja, dla ktdorej dokonano petnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy ta dokumentacja, dla ktérej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czesciowo — pod oznaczeniem roku,
- informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja
- skrajne identyfikatory przesytek(kody)
Powiadomienie wiasciciela sprawy i archiwum o wygenerowaniu spisu zdawczo-odbiorczego
Spis zdawczo-odbiorczy ztozony z pdl wypetnianych przez system bez prawa do poprawy i pol
dodatkowych uzupetnianych przez wtasciciela sprawy
Mozliwo$¢ ustalenia numeru startowego dla autonumeracji nadawania numeru spisu
zdawczo-odbiorczego przez osoby uprawnione (Archiwum)
Mozliwos$¢ zmiany numeru spisu zdawczo-odbiorczego przez osobe uprawniong
Prowadzenie rejestru spiséw zdawczo-odbiorczych
Anulowanie spisu zdawczo-odbiorczego przez osobe z odpowiednimi uprawnieniami
(archiwum) wraz z podaniem powodu anulowania
Utworzenie recznie w systemie spisu zdawczo-odbiorczego przez osobe w odpowiednimi
uprawnieniami dla dokumentéw w systemie
Stworzenie spisu zdawczo-odbiorczego dotyczgcego dokumentdéw niezarejestrowanych w
systemie ERP, odrebna numeracja, wszystkie pola edytowalne (np. o dokumenty odnalezione)

dla catego spisu:

- petna nazwa jednostki i komaorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

- imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

- imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

- imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

- date przekazania spisu;

dla kazdej pozycji spisu:

liczba porzadkowa,

cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw
(podteczka)

tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie,
notatki) wystepujacej w teczce,

rok zatozenia teczki aktowej,

roczne daty skrajne, na ktére sktadaja sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w
teczce aktowej,

liczba toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

oznaczenie kategorii archiwalnej



Dla dokumentacji specyficznej dodatkowe pola np.:

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.
2.23.

dokumentacja techniczna (liczba porzadkowa, znak teczki, sygnatura dokumentacji
technicznej, nazwa obiektu, lokalizacja, tytuty projektéw obiektu, branza, stadium, ilos¢,
nazwisko projektanta, data zakonczenia opracowywania projektu, uwagi)
dokumentacja konserwatorska (liczba porzadkowa, znak teczki, rodzaj obiektu, temat i/lub
tytut, numer inwentarzowy, autor, data powstania, rodzaj konserwacji: zachowawcza, petna)
dokumentacja archeologiczna (liczba porzadkowa, znak teczki, rejon — spis rejonow z listy
wybieranej, wykop, ary, prowadzacy badania oraz mozliwos$¢ podczepienia dokumentac;ji:
opisowej, fotograficznej i rysunkowej)
dokumentacja fotograficzna (liczba porzgdkowa, znak teczki, tytut zbioru fotografii, miejsce
wydarzenia, data wydarzenia, opis zewnetrzny nosnika (np. pozytyw, czarno — biaty), liczba
fotografii (odbitek pozytywowych) w ramach tematu, wielkos¢ fotografii, autor fotografii,
prawa autorskie, zgoda na uzycie wizerunku umowa/ os$wiadczenie itp.), mozliwoscé
podpiecia dokumentu, ewentualnie potwierdzenia ptatnosci), anulacja uzycia wizerunku
umowa/ oswiadczenie itp.), mozliwo$¢ podpiecia dokumentu ewentualnie potwierdzenia
ptatnosci)
dokumentacja personalna (liczba porzadkowa, znak teczki, nazwisko, imie, data urodzenia,
imie ojca, wyksztatcenie, zawdd wyuczony, ostatnie stanowisko w instytucji, data
poczatkowa zatrudnienia, data koncowa zatrudnienia, daty skrajne teczki, kategoria
archiwalna, liczba teczek)
Import pliku xIs pozycji spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji nie znajdujgcej sie w
systemie
Akceptowanie przez wtasciciela sprawy wysytki spisu zdawczo-odbiorczego do Archiwum
(obieg dokumentow)
Komunikacja pomiedzy wtascicielem sprawy / przekazujgcym dokumenty, a Archiwum
mozliwos$¢ wprowadzania uwag do spisu przez osoby uprawnione — uwagi Archiwum do osoby
przekazujgcej akta — system ma mozliwos¢ wpisania komentarzy i wysytki do konkretnej osoby
z listy wybieranej, lub adresu wpisywanego z reki.
Automatyczna zmiana statusu wszystkich dokumentéow z przekazanej sprawy na
,zarchiwizowany” po akceptacji spisu przez Archiwum
Odrzucenie spisu zdawczo-odbiorczego w Archiwum umozliwia ponowne reczne
przygotowanie nowego spisu
Eksport spisow zdawczo-odbiorczych do pliku w formacie xls
Stworzenie na podstawie dokumentéw przekazanych do Archiwum rejestru spraw
archiwalnych zawierajgcego nastepujace informacje:
pozycja JRWA
znak sprawy
tytut sprawy
wtasciciel sprawy
rodzaj dokumentacji (archiwalna, niearchiwalna)
data pierwszego dokumentu w danej sprawie
ostatnia data zakonczenia sprawy (mozliwe ponowne otwieranie spraw)
jednostka dokumentéw ze stownika (teczka, plakat, pocztéwka, film, inne) - wpisywana przez
wtasciciela sprawy do protokotu



2.24.
2.25.

2.26.

liczba przekazanych jednostek dokumentéw dla danej sprawy — wpisywana przez witasciciela
sprawy do protokotu
rodzaj nosnika ze stownika — wpisywana przez wiasciciela sprawy do protokotu
data akceptacji protokotu zdawczo-odbiorczego przez Archiwum (system)
miejsce przechowywania poszczegdlnych spraw (stownik: regat / pétka / ..) — wypetnia
Archiwum, pole moze ulega¢ zmianie z zachowaniem historii zmian
uwagi do dokumentéw: 2 pola tekstowe uzupetniane przez Archiwum — wypetnia Archiwum,
pole moze ulegaé zmianie z zachowaniem historii zmian
osoba odpowiedzialna w Archiwum za dang sprawe — wypetnia Archiwum, pole moze ulegac
zmianie z zachowaniem historii zmian
Mozliwos¢ sortowania i filtrowania rejestru wedtug dowolnego z wymienionych wyzej pdl
Brak mozliwosci dodawania przez uzytkownikdw nowych dokumentéw do danego znaku
sprawy po rozpoczeciu procesu przekazywania dokumentéw do Archiwum
Eksport rejestru dokumentdéw archiwalnych / wynikéw filtrowania do pliku w formacie xIs

3. Wycofanie sprawy z Archiwum

3.1.

3.2.
3.3.
3.4,
3.5.

3.6.

3.7.

Mozliwos¢ przygotowania wniosku o wycofanie sprawy zawierajgcego:
- date wycofania
- imie i nazwisko osoby sktadajgcej wniosek
- nazwe komaérki organizacyjnej sktadajgcej wniosek
- tytut sprawy
- znak sprawy
Zmiana statusu sprawy i dokumentéw zwigzanych ze sprawg na ,,wycofana z archiwum” przez
uzytkownika z odpowiednimi uprawnieniami (wtasciciel sprawy)
Odznaczenie przez wtasciciela sprawy znacznika zakonczenia sprawy
Mozliwos¢ dotaczenia kolejnych dokumentéw do sprawy po jej wycofaniu z archiwum
Przekazanie akt sprawy do Archiwum wymaga ponownego sporzgdzenia spisu zdawczo-
odbiorczego opisanego powyzej
Wygenerowanie protokotu wycofania dokumentacji nieelektronicznej lub na elektronicznych
nosnikach danych zawierajacego co najmnie;j:
- date wycofania,
- numer protokotu,
- nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
- tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
- sygnature archiwalng teczki aktowej;
Automatyczne wprowadzenie informacji o wycofaniu sprawy w ewidencji w Archiwum

4. Obstuga wypozyczenia i udostepnienia akt znajdujacych sie w Archiwum

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.

wybor z listy spraw w Archiwum dokumentéw do wypozyczenia w odpowiedzi na otrzymany
wniosek wewnetrzny (obieg) lub zewnetrzny

wniosek o wypozyczenie / udostepnienie akt podlega akceptacji w obiegu dokumentow
przez ustalone osoby

wypozyczone dokumenty otrzymujg w systemie status wypozyczone

prowadzenie rejestru wypozyczonych akt: osoba wypozyczajgca, termin wypozyczenia,
numer z wniosku o wypozyczenie dokumentéw, skan wniosku papierowego lub mozliwos¢



4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

5. Usz
5.1.

wgladu do wniosku elektronicznego, sposdb wypozyczenia, cel wypozyczenia, lista
dokumentéw wypozyczonych
monity o uptywajgcym terminie wypozyczenia akt
wielokrotne wypozyczenia tych samych dokumentéw z zapisem w systemie historii
wypozyczenia
wyboér z listy dokumentéw w Archiwum dokumentéw do udostepnienia akt elektronicznych
uzytkownikom systemu nie majgcym dotychczas dostepu do akt sprawy w odpowiedzi na
otrzymany wniosek wewnetrzny
udostepnienie akt powoduje tymczasowg zmiane uprawnien wnioskujgcej osoby i mozliwosé
podgladu / pobrania dokumentdéw elektronicznych z systemu (kazda akcja jest monitorowana
i jest dostepna dla uprawnionej osoby z Archiwum)
udostepnienie akt elektronicznych powoduje zapisanie faktu udostepnienia w rejestrze
udostepnionych akt ze wskazaniem osoby, terminie udostepnienia, numerze wniosku o
udostepnienie dokumentow
mozliwo$¢ wygenerowania rewersu/zastawki do akt, tzw. ,karty udostepnienia
dokumentacji”, zawierajgcej co najmnie;j:
- date;
- dane pracownika ktéoremu dokumentacja ma by¢ udostepniona;
- wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia, przez zamieszczenie we
whiosku co najmnie;j:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
i zgromadazita lub przekazata,
b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,
c) dat skrajnych dokumentaciji;
- informacje o sposobie udostepnienia;
- imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
- w przypadku oséb spoza Zamku:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

kodzenie lub zaginiecie akt
Mozliwo$¢ wygenerowania protokotu z uszkodzenia lub zaginiecia akt, Protokét powinien
zawierad przynajmnie;j:
- date sporzadzenia;
- imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
- opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
- okreslenie wartosci
- Okreslenie wartosci szkody
- RODO

6. Brakowanie dokumentacji

6.1.

6.2.

generowanie przez system spisu dokumentacji niearchiwalnej (klasa akt ze stownika JRWA) do
brakowania po uptywie czasu okreslonego dla danej pozycji JRWA — generowanie
automatycznie przez system i na zadanie uzytkownika
autonumerowanie spisu dokumentacji do brakowania



6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

spis dokumentacji do brakowania zawiera informacje o:

- numerze porzagdkowym

- Znaku akt/znaku sprawy

- Sygnaturze archiwalnej/spisie z natury

- Tytule teczki

- Rocznych datach skrajnych

- Liczbie jednostek
dodanie do spisu uwag w dodatkowym polu tekstowym
spis dokumentacji do brakowania podlega zaopiniowaniu w obiegu dokumentéw - opinii
udzielajg: kierownik komérki organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata wytypowana do
brakowania (w przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, opinie wydaje Dyrektor).
Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania przesyta sie do
Archiwum Narodowego celem uzyskania zgody na brakowanie.
po uzyskaniu zgody na brakowanie z Archiwum Narodowego system usuwa bezpowrotnie
wszystkie zgromadzone dokumenty dotyczace zaakceptowanych pozycji
w systemie pozostajg pozycje w rejestrze z statusem dokumentéow wybrakowane i datg
brakowania

Przekazanie sprawy do Archiwum Narodowego

7.1.

7.2.

7.3.

7.4,

7.5.
7.6.

7.7.

generowanie przez system protokotu zdawczo-odbiorczego przekazania dokumentacji
archiwalnej (klasa akt ze stownika JRWA) do Archiwum Narodowego po uptywie czasu
okreslonego dla danej pozycji JRWA

odrebny protokét dla kazdej z paczek archiwalnych dotyczgcych poszczegdlnych pozycji JRWA
autonumerowanie protokotu zdawczo-odbiorczego przekazania dokumentacji archiwalnej do
Archiwum Narodowego

akceptacja protokotu podpisem elektronicznym w obiegu dokumentéw

drukowanie protokotu po jego akceptacji wraz z informacjg o podpisach elektronicznych
przygotowanie elektronicznej paczki danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (obecnie
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w
sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych nosnikéw danych, na
ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych) - format
danych, sprawy, metadane, dokumenty (rozporzadzenia sg wgrane do stownika ERP-a —
wskazane przez Kierownika Archiwum, Kierownik/uprawniona osoba ma mozliwos$¢ wgrania
nowych przepiséw po akceptacji prawnika)

zmiana statuséw wszystkich przekazanych spraw i dokumentéw z nig zwigzanych na
,przekazane do Archiwum Narodowego”

przygotowywanie wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji nieelektronicznej lub
na elektronicznych nosnikach danych

»Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych” zawiera co najmniej nastepujgce elementy:
- liczba porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo — odbiorczego,
- data przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
- petna nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
- petna nazwa komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lu



- zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa komodrki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje,

- liczba pozycji w spisie,

- liczba teczek lub tomow teczek w spisie;

9. Metadane dokumentéw w systemie

9.1.

9.2.

Zgodnie z Ustawg o Narodowym Zasobie Archiwalnym i Archiwach oraz wewnetrzng Instrukcja
Kancelaryjng

uzupetnienie / korekta wybranych pdl przez uzytkownika z uprawnieniami (wtasciciel sprawy,
Archiwum) np. opis dokumentu

10. Raporty wbudowane w system:

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.
10.5.
10.6.
10.7.
10.8.
10.9.

10.10.

raport spraw niezakoriczonych

raport spraw zakonczonych

raport spraw zarchiwizowanych

raport spraw niezarchiwizowanych, ktérych termin archiwizacji minat

raport spraw wybrakowanych

raport spraw raport spraw przekazanych do Archiwum Narodowego

raport wypozyczonych akt

raport udostepnionych akt

raport z iloscig dokumentdw w Archiwum ze wskazaniem jednostek dokumentéw, liczby

dokumentéw, nosnikéw danych, kategorii archiwalnej, roku archiwizacji

roczne sprawozdanie zawierajgce co najmnie;j:

- imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;

- opis lokalu archiwum zaktadowego;

- ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych, w podziale na
materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;

- ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
nosnikéw danych;

- ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb korzystajacych;

- ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

- ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

- dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie ERP— liczbe
spraw;

- dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie ERP liczbe
klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

- dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nos$nikdw danych — liczbe
nos$nikdéw i liczbe przesytek zapisanych na tych no$nikach;

- dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz
liczbe metréw biezacych.

OBStUGA TECHNICZNA

1.

Kartoteka urzgdzen technicznych z historig ich funkcjonowania (nabycie / wytworzenie,
naprawy, przeglady, likwidacje itp.)



2.2

2.3
2.4

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

4.1

4.2

5.2

Zgtaszanie Awarii

Mozliwos$é zgtaszania awarii i mozliwosé kontrolowania w jakich miejscach, urzadzeniach one
wystepujg - mozliwosé raportowania newralgicznych miejsc (w ktérych awarie sie powtarzaja).
System ma mozliwos¢ stworzenia formularza (w obiegu dokumentéw), na ktérym uprawniony
uzytkownik bedzie mégt zgtosi¢ awarie (w tym klasyfikator z rozwijanej listy: btedéw, lista
mozliwych uszkodzen, lista urzadzan, lista instalacji + mozliwo$¢ wolnego dopisywania)
Mozliwo$é zapisywania danych z formularza zgtoszen awarii do jednej bazy.

System posiada mozliwo$¢ wyciggania danych w formie podswietlania za pomoca filtrow i
generowania raportéw po zadanych parametrach .

Przeglady

Po zadanych parametrach dla poszczegdlnych urzadzen — system monituje zblizajgce sie
przeglady - automatycznie.

System ma mozliwos¢ stworzenia systemu harmonograméw przeglagdow wewnetrznych
(wykonywanych wtasnymi sitami) i zewnetrznych (firmy zewnetrzne). "przypominajki" o
przegladach, umieszczanie protokotéw z przegladow.

Stworzenie kartoteki informacyjnej dla urzadzania/ instalaciji.

Administrator procesu nadaje parametry czasowe (lub inne), w bazie urzadzen, jest mozliwos¢
dodania do karty urzadzania pliku w PDF

System ma mozliwos¢ stworzenia kartoteki urzagdzania instalacji z dodawaniem plikéw pdf itp +
export do excel + eksport do maila.

Stworzenie bazy firm zewnetrznych (dodawanie umoéw z obiegu dokumentéw) i mozliwosc
dodawania PDF.

Zlecenia prac (obieg dokumentéw)

System posiada formularz zgtoszeniowy (obieg dokumentéw) w ktérym wystepuje kalendarz
rezerwacji ,,zasoboéw ludzkich” z mozliwoscig potwierdzenia wykonania i informacjg zwrotng od
zlecajacego.

System gromadzi wszystkie dane zlecenia prac — mozliwe jest wygenerowanie raportéw po
zadanych parametrach.

HARMONOGRAM prac (terminy)
System posiada mozliwos¢ przygotowania planu pracy dziatu — ale bez godzin wykonania pracy
(dostepny kalendarz):
Formularz zawiera kalendarz zgtoszen — terminy wybiera uzytkownik zgtaszajacy, a
akceptuje/badz dokonuje zmiany KSDT)

ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIAMI

1.

1.1.

Budynki, pomieszczenia, infrastruktura.
Mozliwo$é ewidencjonowania budynkéw (stownik), kondygnacja (stownik) pomieszczen
(stownik), rodzaj instalacji (stownik), licznikdw (nr ewidencyjny).



1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

3.1
3.2.

3.3.
3.4,

3.5.

3.6.
3.7.

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

5.1.
5.2.

Mozliwo$é stworzenia wiasnej struktury zaleznosci sktadnikéw majatku (np. budynek ->
pomieszczenie -> rodzaj instalacji -> licznik)

Mozliwo$é dodawania wtasnych atrybutéw/cech/dodatkowych danych dla kazdego elementu
struktury (budynku, lokalu itd.)

Mozliwo$é przypisania do pomieszczen ich wyposazenia (ksiega inwentarzowa, liczniki mediow).
Mozliwos¢ zatgczenia rdznej dokumentacji do budynkéw, kondygnacji, pomieszczen.

Szkody majatkowe.

Mozliwo$¢ rejestrowania szkéd w majatku. Opis szkdd zawiera date powstania szkody, date jej
zgtoszenia dokumenty zgtoszenia szkody oraz forme jej usuniecia (naprawa szkody bgdz wyptata
odszkodowania) numer umowy z ktérej jest likwidowana szkoda.

Umowy najmu.

Mozliwos¢ ewidencjonowanie umow najmu. Wspdtpraca z modutem umow w czesci FK.
Mozliwos¢ zarejestrowania dodatkowych informacji dotyczgcych umowy najmu takie jak stawka
najmu, lokator / kontrahent, powierzchnia wynajmowana, powigzanie z lokalem.

Mozliwo$¢é otrzymywania powiadomien o zblizajgcym sie zakoriczeniu umowy.

Mozliwos$é przygotowania umowy najmu na podstawie szablonu i wprowadzonych danych w
module.

Mozliwos¢ ewidencjonowania danych lokatora. Powigzanie z umowa najmu, powigzanie z
ptatnosciami za umowe, powigzanie z lokalem/pomieszczeniem i rozliczeniem medidéw (odczyty
standw licznika)

Mozliwos$¢ analizy stanu ptatnosci za najem.

Mozliwos¢ tworzenia korespondencji seryjnej na podstawie szablondw systemowych zwigzanej
ze zmiana warunkow, powiadomieniami o zmianach itd.

Rozliczenie uméw najmu.

Mozliwo$¢é prowadzenia ewidencji odczytéw licznikdw.

Na podstawie wprowadzonych odczytow licznikéw mozliwos$é naliczenia kosztéw mediow.
Mozliwo$é wprowadzenia algorytmu rozliczajgcego odczyty licznikdw na poszczegdlnych
lokatorow.

Na podstawie danych z umowy oraz wprowadzonych naliczedn medidw mozliwosé
wygenerowania zestawienia danych do fakturowania. Zakres zestawienia obejmuje wstepnie
przygotowane informacje zwigzane z pozycjami na fakturze dla poszczegdlnych
najemcow/umow. Z rozliczeniem wczesniej zaliczonych zaliczek.

Po zweryfikowaniu i akceptacji zestawienia mozliwosé automatycznego wystawienia faktur
sprzedazy.

Z pozycji modutu gospodarki lokalowej mozliwos¢ sprawdzenia salda konta najemcy.

Planowanie remontoéw i serwisu (obieg dokumentéw).

Mozliwos¢ zarejestrowania zgtoszenia awarii ze wskazaniem rodzaju awarii (stownik).
Mozliwo$é zaplanowania jednego/ kilku zlecen serwisowych (wskazanie pracownikéw
odpowiedzialnych za dany zakres likwidacji awarii i wygenerowanie zlecerh wykonania serwisu)
w ramach zgtoszonej awarii oraz terminu i sposobu usuniecia awarii. Mozliwos¢ podtaczenia
dodatkowych zatgcznikéw.



5.3. Mozliwos¢ wprowadzania algorytmu do okreslenia termindw przegladu infrastruktury oraz
mozliwo$¢ wprowadzenia recznego termindéw przegladu oraz sprawdzenie rezerwacji sal i
pomieszczen ZKnW w celu dopasowania termindw wykonania serwiséw do zajetosci
pomieszczen.

5.4. System powinien przesyta¢ powiadomienia o zblizajgcych sie terminach przegladéw.

5.5. Na podstawie termindow przeglagdu mozliwos$¢ wygenerowania zlecenia wykonania przegladu.

6. Analizy i raporty.

6.1. Raport rozliczenia licznikéw na lokatora ze wskazaniem klucza podziatu, metrazu pomieszczen
za wskazany okres.

6.2. Raport kosztdw z rozbiciem na rodzaje instalacji dla jednego/wielu/wszystkich najemcéw

TRANSPORT | ZARZADZANIE FLOTA

1.1.Mozliwo$¢ prowadzenia ewidencji wyjazdéw samochoddéw stuzbowych / elektroniczna karta
drogowa powigzanych z obiegiem dokumentéw (wniosek o samochdd stuzbowy z kierowca lub
bez) zawierajaca dane o: kierowcy, trasie, terminie wyjazdu i przyjazdu, stanie licznika, uwagi.

1.2. Kontrola stanu licznika — system sygnalizuje luki w wyjazdach i stanie licznika

1.3. Mozliwos¢ prowadzenia ewidencji zuzycia paliwa catosciowo dla wszystkich pojazdéw oraz
indywidualnego zuzycia dla kazdego pojazdu tj.: ewidencja tankowan dla danego pojazdu.

1.4. Mozliwos¢ prowadzenia indywidualnej ewidencji kazdego pojazdu tj. historia ubezpieczen,
przegladdéw, rejestracji, likwidacji szkdd wraz z mozliwoscig podpiecia skanéw dokumentow
takich jak faktury, polisy, itd.

1.5. Mozliwos¢ ustawienia termindw krytycznych dla kazdego pojazdu (np. terminy ubezpieczen,
przegladdéw , wymiany oleju itp.

1.6. Raport zuzycia paliwa w poréwnaniu do przejechanej liczby kilometrow na podstawie stanéw
licznika — analiza Sredniego zuzycia.

1.7. Mozliwos¢ potaczenia zapotrzebowania na samochdd stuzbowy (dokument zapotrzebowania
zdefiniowany w obiegu dokumentéw) z kalendarzem zaplanowanych wyjazdéw

1.8. Mozliwos¢ potaczenia zapotrzebowania na samochdd stuzbowy (dokument zapotrzebowania
zdefiniowany w obiegu dokumentéw) z dostepnoscig kierowcéw (np. wynikajacg z planu
urlopdw, nieobecnosci itp.) — rezerwacja ,,zasobéw” w postaci pojazdu i kierowcy.

1.9. Mozliwos¢ automatycznej rezerwacji samochodu wraz z kierowca. Do czasu potwierdzenia lub
odrzucenia rezerwacji samochdd oraz kierowca pozostajg niedostepni dla kolejnych rezerwacji.

1.10. Analiza stopnia wykorzystania taboru samochodowego w przekrojach — komoérka

organizacyjna, rodzaj wyjazdu (np. organizacja wystawy, zakupy, konwoje, zadanie szczegétowe.

1.11. Analiza kosztéw utrzymania floty samochodowej w przekrojach za dany okres, ze wzg. na

dziatanie z planu rzeczowo-finansowego (np. koszty ubezpieczen, rejestracji. likwidacji szkdd,
napraw).



ODZIEZ ROBOCZA

11

1.2

1.3

14

1.5
1.6

1.7
1.8

1.9

1.10
1.11
1.12
1.13
1.14

1.15
1.16
1.17

Mozliwos¢ tworzenia kartoteki przydziatu (nalezne $wiadczenie rzeczowe dla danego

stanowiska) i ewidencji wydan odziezy dla kazdego z pracownikéw (lista pracownikéw oraz ich

stanowiska pracy zdefiniowane w module kadrowym).

Kartoteka musi zawierac co najmnie;j:

- imie i nazwisko pracownika

- numer pracowniczy

- stanowisko

- liste przydziatu naleznego asortymentu (naleznej odziezy) wraz z numerami indeksow
magazynowych i cenami

- okres$lony czas uzytkowania nalezinego asortymentu (naleznej odziezy) wynikajacy z
przepiséw

- informacje na temat rodzaju umowy, zatrudnienia (np. umowa na czas okreslony, % etatu,
pracownik w okresie wypowiedzenia itp.)

- mozliwos¢ przypisania rozmiaréw

- informacje o wystawionych dokumentach RW, na podstawie ktorych pracownik pobiera
nalezng odziez

- informacje o rodzajach odziezy, pobranej przez pracownika na podstawie dokumentu RW,
wraz z numerami indeksdw magazynowych, dacie pobrania i numerze dokumentu RW

Automatyczna zmiana przydziatu w momencie zaistnienia zmian na karcie pracownika w module

kadrowym (np. zmiana nazwiska, stanowiska, rodzaju umowy, zakonczenie pracy itp.)

Mozliwo$¢ tworzenia list przydziatu naleznego asortymentu dla kazdego stanowiska i/lub dla

pracownika (przy rozrdznianiu ptci pracownikéw)

Mozliwo$é wydruku kartoteki przydziatu

Mozliwos¢é modyfikacji listy przydziatu (elektroniczny obieg zatwierdzania list przydziatu przez

osoby odpowiedzialne z ostatnig zaewidencjonowang ceng)

Mozliwos$¢ przypisania rozmiaréw odziezy do pracownika

Mozliwo$é przechowywania historii przydziatu i historii wydan dla kazdego z pracownikéw,

réwniez gdy zmienia stanowisko pracy

Mozliwos¢ ,,zaciggania” numerdw indeksdw oraz opisu odziezy z magazynu odziezy

Mozliwos$¢ automatycznego ustalenia terminu kolejnego wydania odziezy

Mozliwos$é recznej korekty terminu wydania odziezy

Mozliwosé generowania automatycznych powiadomien dotyczacych termindw wydan odziezy.

Mozliwo$¢ naliczania ekwiwalentu pienieznego za uzytkowanie odziezy prywatnej

Mozliwos$¢ automatycznego tworzenia plandw zakupdéw odziezy na dany miesigc, rok na

podstawie powiadomien dotyczgcych terminéw wydan

Mozliwos$¢é generowania dokumentu RW z listy przydziatu

Mozliwo$é modyfikacji wystawionego dokumentu RW

Raporty i analizy zwigzane z przydziatem odziezy:



raport o dacie uptywu terminéw uzytkowania naleznej odziezy za dany okres lub na dany
dzien

raport z wystawionych dokumentéw magazynowych dotyczacych wydan i zwrotdw naleznej
odziezy

raport wydan naleznej odziezy za okres (od — do), na dany dzien

raport niezgodnosci miedzy odziezg wydang, a nalezna



