Zatgcznik nr 3 do ogfoszenia

OPIS PRZEDMIOTU KONSULTACJI
zakup oprogramowania tworzacego Zintegrowany System Informatyczny,

w nastepujacych obszarach (modutach): kadry, ptace, finanse i ksiegowos¢, faktury

sprzedazy, kasa, majatek trwaly, magazyn oraz elektroniczny wniosek urlopowy

Przedmiot zamoéwienia

Przedmiotem zamowienia bedzie zakup oprogramowania tworzgcego Zintegrowany
System Informatyczny, zwany dalej ,Systemem”, w nastepujgcych obszarach (modutach):
kadry, ptace, finanse i ksiegowos¢, faktury sprzedazy, kasa, majgtek trwaty, magazyn oraz
elektroniczny wniosek urlopowy, obejmujacy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

dostawe licencji Systemu wraz z prawem do aktualizacji Systemu,

wdrozenie Systemu, w tym zainstalowanie na sprzecie Zamawiajgcego, uruchomienie
i konfiguracje,

dostawe wraz z instalacjg i konfiguracjg dwoch czytnikow kodéw kresowych,

przeprowadzenie szkolenia powdrozeniowego z obstugi Systemu dla uzytkownikow (15
oséb) i administratorow (4 osoby),

asyste serwisowg (przypisany opiekun) oraz gwarancje, obejmujgce usuwanie awarii,
aktualizacje Systemu do obowigzujgcych przepiséw prawa, pomoc na telefon, wizyty w
zakresie obstugi technicznej i uzytkowej oraz naprawe bteddéw, przez okres co najmniej
24 miesiecy liczac od daty zakonczenia wdrozenia Systemu,

dostarczenie dokumentacji technicznej w jezyku polskim (opis systemu
teleinformatycznego, zawierajgcego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w
zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmdéw i parametrow oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji
oprogramowania,

dostarczenie dokumentacji przeznaczonej dla administratoréw oraz uzytkownikow w
jezyku polskim,

migracje danych z obecnie wykorzystywanego systemu Xpertis ERP firmy Macrologic
do Systemu (kadry i ptace — wszystkie wykorzystywane dane, finanse i ksiegowo$¢ —
dane z ostatnich 5 lat).

Wymagania ogolne

1.

System musi by¢ zgodny z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa polskiego w
zakresie  wdrazanych obszaréw, z uwzglednieniem charakteru dziatalnosci
Zamawiajgcego jako jednostki budzetowej. System musi by¢ na biezgco aktualizowany
w zakresie zgodnosci z obowigzujgcym prawem.

System musi odpowiada¢ warunkom technicznym, jakie powinny spetnia¢c Systemy
teleinformatyczne przetwarzajgce dane osobowe.

System musi charakteryzowa¢ sie elastyczng konfiguracja zapewniajacg
przystosowanie Systemu do zmian zachodzgcych w organizacji Zamawiajgcego.
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System musi spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa zgodne ze standardem PN-ISO/IEC-
27001.

System musi umozliwia¢ udostepnianie, eksportowanie i drukowanie plikdw minimum
w formatach: .txt, .rtf, .csv, .xIs, .xml.

System powinien umozliwia¢ konfigurowanie do indywidualnych potrzeb uzytkownika,
np.: widokow, raportbw bez potrzeby znajomosci specjalistycznych narzedzi
informatycznych.

System musi maksymalnie jak tylko mozliwe automatyzowac¢ czynnosci wykonywane
przez uzytkownika.

System musi posiada¢ mechanizm zapewniajgcy mozliwos¢ tworzenia w intuicyjny
sposob przez uzytkownika dowolnych zestawien informacji z bazy danych: dowolny
wybdr kolumn, dowolne sortowanie, filtrowanie zakresu danych wg jednego lub wiecej
warunkéw (przedziat lub okreslone wartosci danych, z mozliwoscig uzycia operatoréw
logicznych: I, LUB, NIE), mozliwos¢ sumowania danych, liczenia $redniej warto$ci,
wskazywania wartosci minimalnej i maksymalnej, mozliwos¢ zapisu szablonu
utworzonego zestawienia do wykorzystania w przysztosci, mozliwos¢ wykonywania
zestawien ze stanem na dany dzien lub za wskazany okres.

System musi umozliwia¢ tworzenie raportow/sprawozdan wynikajgcych z przepiséw
prawnych, z uwzglednieniem charakteru dziatalno$ci Zamawiajgcego jako jednostki
budzetowe,.

Ogdlne wymagania techniczne

1.

System musi pracowac¢ w ramach sieci LAN Zamawiajgcego. System do prawidtowego
dziatania nie moze wymagaC dostepu do Internetu, précz standardowych
funkcjonalnosci wynikajacych z przepiséw prawa, ktore wymagajg takiego dostepu.

Dostep i obstuga Systemu musi by¢ zapewniona dla uzytkownikéw Systemu ze stacji
roboczych, na ktérych Zamawiajgcy posiada zainstalowane systemy operacyjne: MS
Windows 10 32/64.

Na komputerach uzytkownikéw oraz serwerach Zamawiajgcego zainstalowane jest
oprogramowanie antywirusowe, ktérego praca (w czasie rzeczywistym) nie moze
powodowac konfliktu z Systemu.

Komunikacja pomiedzy serwerem (serwerami) a komputerami powinna odbywac sie z
wykorzystaniem protokotu TCP/IP (protokdt IPv4).

System musi zapewniac¢ srodki kryptograficznej ochrony wobec wszystkich pakietow, w
tym danych wykorzystywanych do uwierzytelnienia, ktére sg przesytane w sieci
teleinformatyczne;.

6. Maksymalny czas odpowiedzi na akcje uzytkowania nie moze przekroczy¢ 1 sekundy.

7. System musi umozliwia¢ wykonanie Kkopii bezpieczenstwa w czasie pracy.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa nie moze powodowacC przerwy w dziataniu
Systemu lub spowolnienia uniemozliwiajgcego normalng prace.

System musi umozliwiaé gromadzenie danych oraz historii dokonanych zmian. Zakres
danych podlegajgcych gromadzeniu zostanie ustalony w fazie przedwdrozeniowej.

System musi zapewni¢ zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem poprzez
loginy i hasta przydzielane poszczegolnym uzytkownikom. Uzytkownik nie moze mie¢
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dostepu do jakichkolwiek zasobow System bez podania poprawnego loginu i hasta.

10.System musi zapewni¢ zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem zaréwno
na poziomie klienta, jak i serwera.

11.System musi zapewnia¢ wymagania dotyczgce haset uzytkownikéw, w tym:
- wymuszenie minimalnej dtugosci hasta (minimum 8 znakéw),

- wymuszenie zlozonosci hasta (tzw. silne hasto),

- wymuszenie okresu waznosci hasta (nie krétszy niz 30 dni).

12. System musi umozliwia¢ centralne zarzgdzanie aktualizacjami, tj. aktualizacja Systemu
musi by¢ automatycznie uwzgledniana po zalogowaniu sie uzytkownika do Systemu.

13.System musi umozliwia¢ obstuge dostarczonych przez Wykonawce czytnikow kodow
kreskowych.

14.System musi umozliwia¢ obstuge drukarek lokalnych i sieciowych Urzedu.

15.System musi umozliwiaé obstuge wydrukéw w formatach do A3 na kartkach
pojedynczych z mozliwoscig zapisu wydruku do pliku oraz podgladu na ekranie.

16. System musi umozliwia¢ utworzenie konta Administratora Systemu, pozwalajgcego na
zarzgdzanie Systemem w zakresie m.in.:

- tworzenia kont uzytkownikow,
- definiowania grup uzytkownikow,
- nadawania uprawnien uzytkownikom,

- podgladu dziennikéw zdarzeh zwigzanych z uzytkowaniem Systemu (wprowadzanie
danych, modyfikacja, usuwanie itp.).

17.System musi posiada¢ mechanizmy walidacji, ograniczajgce ryzyko wprowadzenia
przez uzytkownika nieprawidtowych danych, w szczegolnosci dla takich pdl jak, m.in:
PESEL, NIP, kod miejscowosci, numer rachunku bankowego (dublowanie, ilo$¢
znakow) i inne, ktérych liczba i zakres walidacji zostanie ustalony w fazie
przedwdrozeniowej.

18. System musi zapewnia¢ mozliwos¢ wprowadzania warto$ci stownikowych (np. podczas
wprowadzania danych przy wykorzystaniu formularzy).

19.System musi zapewnia¢ wpisywanie wartosci, zgodnie z ustalonymi formatami lub
maskami (np. daty, kwoty, tekst).

20.Mechanizmy integracji Systemu muszg zapewnia¢ mozliwos¢ wykorzystywania danych
raz wprowadzonych, tj. musi by¢ wyeliminowana koniecznos¢ wielokrotnego
wprowadzania tych samych danych.

21.System musi posiadac Interfejs w jezyku polskim, co dotyczy wszystkich elementéw
Systemu, komunikatéow, powiadomien, komunikatéw o btedach, nieprawidtowosciach,
komunikatéw wysytanych do uzytkownika.

22.Interfejs Systemu musi by¢:
- intuicyjny, czytelny i ergonomiczny (uporzadkowanie pdl, kolejnos¢ itp.),
- mozliwy do obstugi przy wykorzystywaniu myszy i/lub klawiatury,



- jednolity, a wyglad ekranéw ,analogiczny”, w szczegdlnosci dotyczy to kolejnosci i
uporzgdkowania pol, etykiet pdl, rozmieszczenia przyciskéw, skfadni komunikatow,
miejsca wyswietlania komunikatow, instrukcji, polecen itd.

23.System musi zapewnia¢ jednolite i analogiczne dziatanie typowych funkciji
(zapisywanie, nawigowanie, wyszukiwanie, sortowanie, przegladanie, drukowanie itp.)
dostepnych z roznych ekranow i miejsc Systemu.

24.System musi zapewnia¢ mechanizmy potwierdzania zamiaru wykonania operacji, w
szczegolnosci w przypadku wykonywania na danych istotnych operacji (np. usuwanie,
zmiana danych).

25. System musi zapewnic jednoczesng prace wymaganej liczby uzytkownikow, bez utraty
szybkoéci i wydajnosci w dziataniu Systemu.

26.System musi umozliwiaC zarzadzanie (w tym edytowanie) stownikami (np. stownik
komoérek organizacyjnych, wojewddztw, pracownikéw, koddéw, stanowisk, itp.).

27.System musi posiada¢ mechanizmy uzupetniania danych w polach ze sobg
powigzanych, np. po wprowadzeniu identyfikujgcych pol: PESEL, NIP itp., uzupetniony
zostanie zakres pozostatych, powigzanych danych (np. dane adresowe itp.).

28.System musi posiadac bezpieczne mechanizmy uwierzytelniania i autoryzacji oraz musi
umozliwiaé integracje z ustugg katalogowg Active Directory Urzedu.

29. System musi umozliwi¢ integracje z Systemem Bankowo$ci Elektronicznej NBP oraz
BGK, Systemem Trezor, eDeklaracje, Platformg Elektronicznego Fakturowania,
Systemem ZUS Ptatnik, Systemem ePFRON.

30.System musi zapewnia¢ rejestracje dokonywanych przez uzytkownikéw zmian,
zachowujgc ich historie.

31. System musi zapewnia¢ system uprawnien, ktory bedzie odpowiedni dla zdefiniowanej
w Urzedzie struktury organizacyjnej z okresleniem wiasciwych rél uzytkownikéw.

32.System musi umozliwia¢ zarzgdzanie uzytkownikami oraz grupami uzytkownikéw.
33. System musi zapewnia¢ raport z logowan uzytkownikéw.

34.System musi automatycznie rejestrowaé oraz przechowywacé historie aktywnosci
uzytkownikow tj.: czasu logowania, stacji roboczej, na ktorej uzytkownik sie zalogowat
oraz czasu wylogowania z Systemu.

35.System musi umozliwia¢ identyfikacje uzytkownikbw wykonujgcych czynno$ci
(rozliczalnosé).
36.System musi umozliwiaé generowanie zestawien historii wprowadzanych

/modyfikowanych danych, pokazujgcych rodzaj zmiany, date wykonania zmiany,
uzytkownika, ktéry dokonat zmiany w Systemie w dowolnym okresie.

37.Administrator musi mie¢ mozliwos¢ nadawania uprawnien dostepu do konkretnych
danych w zakresie m.in. podgladu, edycji, dodawania i usuwania.

38. System musi umozliwia¢ widok zalogowanych w Systemie uzytkownikow.

39. System musi umozliwia¢ prace jednego uzytkownika w wielu obszarach (modutach)
jednoczesnie, wykorzystujgc przy tym jeden identyfikator uzytkownika.



Dane statystyczne

1. Liczba osob obstugiwanych przez System bedzie nie mniejsza niz 200.

2. Liczba oséb zatrudnianych w Urzedzie na podstawie uméw cywilnoprawnych w ciggu
roku — ok. 20.

3. Liczba dokumentoéw tworzonych w Systemie — ok. 4600 rocznie.

Liczba tworzonych dekretéw ksiegowych w Systemie — ok. 33000 pozycji rocznie.

5. Liczba skfadnikédw majgtkowych w ewidencji Urzedu — ok. 3500.

Opis funkcjonalnosci Systemu

KADRY

Kadry - 1

Modut kadrowy powinien by¢ przystosowany do odrebnych statuséw zatrudnienia:
- kierownicze stanowiska panstwowe,
- czlonkowie korpusu stuzby cywilnej, w tym:
a. pracownicy stuzby cywilnej,
b. urzednicy stuzby cywilnej,
c. wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej,
- pracownicy nieobjeci mnoznikowym systemem wynagrodzen niebedacy pracownikami
politycznymi — ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych.

Kadry - 2

Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach:

- nr ewidencyjny,

- nr legitymacji stuzbowej,

- imiona, nazwisko, nazwisko rodowe, inne poprzednio uzywane nazwiska,

- dokument tozsamosci - rodzaj, seria i numer dokumentu, data wystawienia, data waznosci,
organ wydajacy,

- PESEL,

- data i miejsce urodzenia,

- pte¢ i obywatelstwo,

- adres zameldowania, adres zamieszkania, adres do korespondenciji, nr telefonu
pracownika, adres prywatnej poczty elektronicznej,

- imie i nazwisko, adres zamieszkania, nr kontaktowy osoby, ktorg nalezy zawiadomic¢ w razie
wypadku - co najmniej 3 pozycje.

Kadry - 3

Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach (informacja o dzieciach i innych
cztonkach rodziny na potrzeby ZUS):

- imiona i nazwisko,

- data urodzenia,

- stopien pokrewienstwa,

- PESEL.

Kadry - 4

Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach (dane niezbedne do tworzenia
deklaracji ZUS: ZUA, ZIUA, ZCZA, ZCNA, ZWUA):

- oddziat NFZ,

- kod tytutu ubezpieczenia,

- jakim ubezpieczeniom podlega pracownik,

- kod stopnia pokrewienstwa.

Kadry - 5

Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach — dotyczgce wyksztatcenia:

- poziom wyksztatcenia,

- kierunek wyksztatcenia,

- tytut naukowy/zawodowy,

- specjalizacja,

- nazwa szkoty/uczelni,

- data ukonczenia szkoty (program musi liczy¢ okres nauki do uprawnieh pracowniczych),
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- komentarz.
Mozliwos¢ rejestrowania wiecej niz jednego kierunku studiéw.

Rejestrowanie nastepujgcych informaciji o dodatkowym wyksztatceniu pracownika — studia
podyplomowe, studium, inne:
- kierunek i specjalizacja,

Kadry - 6 - nazwa szkoty/uczelni/studium,
- rok ukonczenia,
- komentarz.
Rejestrowanie wszystkich rodzajow studiow.
Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach — jezyki obce z mozliwoscig
Kadry - 7 okreslenia minimum 6 poziomdéw znajomosci (dwutorowo: certyfikowana: Al, A2, Bl, B2, Cl,
C2, z mozliwoscig wpisania nazwy certyfikatu lub deklaratywna: staba, dobra, biegta).
Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach — uprawnienia (radcowskie,
adwokackie, notarialne, legislacyjne, audytorskie, budowlane itp.):
Kadry - 8 - nazwa dokumentu,
- data waznosci od,
- hazwa wydajgcego,
- komentarz.
Rejestrowanie nastepujacych informacji o pracownikach:
- informacja o niepetnosprawnosci m.in. — stopien niepetnosprawnosci, data orzeczenia
Kadry - 9 niepetnosprawnosci od/do lub stata (data od),
- renta (nr Swiadczenia, data uzyskania, data zawieszenia),
- emerytura (nr $wiadczenia, data uzyskania, data zawieszenia).
Informacja o przyznanych nagrodach finansowych:
- rodzaj nagrody,
Kadry - 10 | - Powdd przyznania (opcjonalnie do edycji),
- kwota,
- data wypftaty,
- komentarz.
Ewidencja przyznanych s$wiadczen pracowniczych — nagrody jubileuszowe, odprawy
pieniezne, inne:
- rodzaj,
Kadry -11 | - powdd przyznania,
- kwota,
- data przyznania,
- komentarz.
Ewidencja przyznanych nagrdd — pozafinansowe/przyznane medale i odznaczenia:
Kadry - 12 | - rodzaj,
- data przyznania,
- komentarz.
Ewidencja udzielonych kar finansowych:
- data udzielenia,
Kadry - 13 | - powod udzielenia kary,
- kwota,
- komentarz.
Ewidencja udzielonych kar przez komisje dyscyplinarng, dyrektora generalnego, z art. 108
Kadry - 14 | kodeksu pracy. Automatyczne informowanie o uplywie terminu zatarcia kary z mozliwoscia
usuniecia informacji o karze po jej zatarciu.
Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach — poprzednie zatrudnienie:
- data zatrudnienia od/do,
- tryb rozwigzania stosunku pracy,
- nazwa pracodawcy,
Kadry - 15 - urlop bezptatny (okres od/do, automatyczne zliczenie w latach/miesigcach/dniach),
adry -

- urlop wychowawczy (okres od/do, automatyczne zliczenie w latach/miesigcach/dniach),

- inne okresy zaliczane do stazu pracy,

- liczba dni wykorzystanego urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym, w tym
na zgdanie i dodatkowego u poprzedniego pracodawcy,

- liczba wykorzystanych dni wolnych na podstawie art. 188 Kodeksu pracy w danym roku
kalendarzowym,
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- liczba dni niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

- wczesniejsze zatrudnienie w stuzbie cywilnej/administraciji publicznej,

- typ umowy o prace (umowa o prace, mianowanie, powotanie etc.), w czasie zatrudnienia w
stuzbie cywilnej,

- stuzba przygotowawcza,

- informacje o dokonaniu pierwszej oceny, oceny okresowej urzednikow/pracownikéw s.c.,

- automatyczne wyliczanie stazu pracy u kazdego pracodawcy, w tym w przypadku trwania
innych stosunkéw pracy (np. ogétem, w administracji publicznej, u Zamawiajgcego),

- mozliwos¢ wyzerowania przez Administratora Aplikacji stazu pracy u danego pracodawcy,
np. przy dziatalnosci gospodarcze;.

Mozliwosc¢ edyciji.

Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach — warunki zatrudnienia (umowa):
- data zatrudnienia,

- nr umowy,

- typ pracownika (administracja, stuzba cywilna, etc.),

- typ umowy (umowa o prace, mianowanie, powotanie etc.),

Kadry - 16 - komodrka organizacyjna,
- data mianowania (dotyczy urzednikow stuzby cywilnej),
- okres od - do czasowego oddelegowania do innej komorki organizacyjnej.
Funkcjonalnos¢ polegajaca na zaktadaniu wielu umow pracownikom takze réwnolegtych
(np. dla réznych statuséw zatrudnienia dla jednego pracownika), w ramach ktoérych bedzie
mozliwo$¢ ewidencjonowania i zapamietywania zmian do danych uméw (angaze).
Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach — warunki zatrudnienia i ich
zmiana (angaz):
— angaz od dnia,
— angaz do dnia,
— stanowisko,
— wymiar etatu,
— mnoznik,
— wynagrodzenie zasadnicze,
— kategoria zaszeregowania,
— stopien stuzbowy (dotyczy urzednikéw stuzby cywilnej),

Kadry - 17 — kod GUS KZiS,
— komorka organizacyjna,
— typ pracownika (administracja, stuzba cywilna, ,R” etc.),
— typ umowy (umowa o prace, mianowanie, powotanie etc.),
— rodzaj umowy,

a. okres prébny — mozliwo$¢ wpisania rodzaju pracy,

b. czas okreslony — mozliwos¢ wpisania daty konca umowy,

c. czas okreSlony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika w pracy — mozliwos¢
wpisania osoby zastepowanej; funkcjonalnos¢ zapewniajgca powigzanie umowy
osoby zatrudnionej na zastepstwo z umowg osoby zastepowanej,

d. czas nieokreslony,

— bezposredni przetozony.
Rejestrowanie nastepujgcych informacji o wynagrodzeniu pracownikéw — w przypadku
zmiany — data zmiany:
- podziat wynagrodzenia na sktadniki wynagrodzen i dodatkdw, ogétem oraz w rozbiciu na
Kadry - 18 budzet Zamawiajgcego i finansowanie lub wspoéffinansowanie ze srodkéw UE i budzet
zadaniowy.
Mozliwo$¢ wprowadzania wynagrodzenia przysztego i jego aktywowania w wyznaczonym
terminie. Zachowanie historii zmian.
Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach — dane dotyczace przyznawania
stopni stuzbowych urzednikom stuzby cywilnej:
- data mianowania w stuzbie cywilnej,
Kadry - 19 | - stopien stuzbowy (1 - 9),

data przyznania stopnia stuzbowego,

- podstawa prawna (mianowanie na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej),
- podstawa prawna przyznania stopnia stuzbowego.

Zachowanie danych historycznych.




Dostosowanie bazy kadrowej, w szczegdlnosci w zakresie wynagrodzen, do wymogoéw

Kadry - 20 budzetu zadaniowego =z mozliwoscia przyporzadkowania kosztéw wynagrodzen
pracownikéw do wielu zadan, raportowania kosztéw pracowniczych do konkretnych zadan
oraz 0sob przypisanych do ich realizacji, z budzetu Zamawiajgcego oraz projektow UE.
Informacja o dodatkowym zatrudnieniu/zajeciu zarobkowym pracownika:

- imie,

- nazwisko,

- stanowisko,

- komodrka organizacyjna,

- status pracowniczy,

Kadry - 21 - podstawa wykonywania pracy lub zaje¢ zarobkowych,

- miejsce wykonywania pracy lub zaje¢ zarobkowych,

- okres wykonywania pracy lub zaje¢ zarobkowych,

- dodatkowe zatrudnienie/zajecie zarobkowe,

- termin rozpoczecia pracy lub zaje¢ zarobkowych,

- zgoda (daty od/do),

- data decyzji,

- komentarz.

Obliczanie stazu pracy pracownikow:

- automatyczne przeliczanie stazu po wprowadzeniu okreséw zatrudnienia i nieobecnosci
pracowniczych powodujgcych obnizenie stazu. Mozliwos¢ sprawdzenia stazu do emerytury,

Kadry - 22 urlopu wypoczynkowego (zmiana wymiaru), nagrody jubileuszowej, u Zamawiajgcego, w

administracji publicznej, mozliwos¢ wyboru okreséw zatrudnienia do wyliczenia,

- biezgce doliczanie stazu wynikajgcego z aktualnego zatrudnienia,

- kontrola zaliczania stazu przy jednoczesnym zatrudnieniu w wielu miejscach w tym samym
okresie.

Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach — czas pracy (kalendarz):

- horma podstawowa — 8 godzin na dobe i 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy,

- mozliwos¢ ustalania rozktadu czasu pracy indywidualnie dla kazdego pracownika na dany
okres rozliczeniowy w ukfadzie do 4 miejsc po przecinku w przypadku niepetnego wymiaru
etatu,

- mozliwo$¢ zmiany rozktadu czasu pracy w srodku tygodnia/miesigca,

- informacja o czasie faktycznie przepracowanym przez danego pracownika (godziny
nadliczbowe, praca w porze nocnej, w niedziele i Swieta),

Kadry - 23 - praca w formie telepracy — rozktad czasu pracy indywidualnie dla kazdego pracownika na

dany okres rozliczeniowy,

- praca w formie zdanej — rozktad czasu pracy indywidualnie dla kazdego pracownika na dany
okres rozliczeniowy,

- praca w rownowaznym systemie czasu pracy — rozktad czasu pracy indywidualnie dla
kazdego pracownika na dany okres rozliczeniowy,

- ruchomy czas pracy.

Automatyczne wyliczanie czasu pracy wszystkich pracownikdw z uwzglednieniem kazdej

zmiany rozktadu czasu pracy.

Obstuga badan lekarskich — rodzaj: wstepne, okresowe, kontrolne, dodatkowe oraz

Kadry - 24 | termin wykonania badania i termin waznosci orzeczenia lekarskiego. Obstuga badan
lekarskich: wskazania lekarza medycyny pracy (np. praca w okularach korekcyjnych).
Informacja o wejsciu pracownika w okres ochronny (data) — 4 lata do osiggniecia wieku

Kadry - 25 emerytalnego — art. 39 Kodeksu pracy. Mozliwos¢ edytowania daty, od kiedy pracownik
zostanie objety okresem ochronnym w przypadku innych zasad wynikajgcych z przepiséw
przej$ciowych.

Kadry - 26 Informacja o ochronie zwigzanej z cigzg oraz uprawnieniami rodzicielskimi (data).
Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach — zakonczenie stosunku pracy:

- data,

- podstawa prawna,

Kadry - 27 | . kod wygasniecial/trybu rozwigzania stosunku pracy,

- kod podstawy prawnej rozwigzania/wygasniecia stosunku pracy,
- podstawa prawna rozwigzania/wygas$niecia stosunku pracy (dla kodu 550 w polu 03.),
- strona, z inicjatywy ktoérej nastgpito rozwigzanie stosunku pracy,
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- prawo do $wiadczen zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy (np. ekwiwalent, odprawa
emerytalno-rentowa, jubileusz),

- zajecia komornicze,

- okres wypowiedzenia (daty od/do),

- okres zwolnienia ze $wiadczenia pracy (daty od/do),

- data odwotania ze stanowiska.

Kadry - 28

Sygnalizowanie, ze zdefiniowanym przez uzytkownika wyprzedzeniem, zblizajgcego sie

terminu:

- konca umowy o prace zawartej na czas okreslony, drugiej i trzeciej umowy na czas
okreslony, umowy na okres prébny,

- konca waznosci obowigzkowych badan okresowych,

- nabycia prawa do dodatku za wystuge lat,

- nabycia prawa do nagrody jubileuszowej,

- konca dodatku specjalnego lub zadaniowego,

- nabycia prawa do kolejnego dnia urlopu dodatkowego urzednikéw s.c.,

- nabycie prawa do urlopu wypoczynkowego o podwyzszonym wymiarze (26 dni),

- nabycia prawa do dodatkowego urlopu (np. oséb niepetnosprawnych),

- konca waznosci orzeczenia o niepetnosprawnosci,

- nabycia prawa o ochrony przedemerytalnej,

- konca urlopu bezptatnego,

- konca urlopu wychowawczego,

- konca urlopu macierzynskiego, ojcowskiego, rodzicielskiego,

- konca mozliwosci wykorzystania urlopu ojcowskiego

- konca przyznania dodatku zadaniowego,

- konica przyznania premii uznaniowej,

- konca czasowego przeniesienia do innej komorki organizacyjne;j,

- zblizajgcego sie terminu oceny okresowej i pierwszej oceny w stuzbie cywilnej,

- konca uprawnien do dnia wolnego z tytutu opieki nad dzieckiem (ukohczenie przez dziecko
14 roku zycia)

- ZLA powyzej 30 dni,

- data zatarcia kary dyscyplinarnej,

- kohca zobowigzania z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, tzw. ,lojalek”.

Kadry - 29

Dokumentowanie stuzby przygotowawczej pracownikéw korpusu stuzby cywilnej:

- podleganie obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej (tak/nie),

- wczesniejsze odbycie stuzby przygotowawczej, zwolnienie z jej obowigzku lub skierowanie
do odbycia stuzby przygotowawczej — daty i numery odbycia/zwolnienia/skierowania,

- wynik egzaminu kohczgcego stuzbe przygotowawczg (pozytywny/negatywny),

- data ukonczenia stuzby przygotowawczej.

Kadry - 30

Dokumentowanie pierwszej oceny w stuzbie cywilnej:

- informacja o podleganiu pierwszej ocenie (tak/nie) — komentarz do edycji,
- okres, w ktérym nalezy dokonac pierwszej oceny w s.c.,

- termin zlozenia sprawozdania — okres,

- data sporzadzenia oceny,

- wynik pierwszej oceny — pole do edycji.

Kadry - 31

Dokumentowanie ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej:

- planowana data sporzgdzenia oceny, poczgtkowa data planowanej oceny, kryteria oceny,
data zatwierdzenia kryteridow, data zapoznania sie z kryteriami

- data sporzadzenia oceny, data zapoznania sie z oceng, poziom oceny, wynik oceny:
pozytywna/negatywna, oceny czastkowe i $rednia z ocen czgstkowych, okres oceny,
powdd oceny, funkcja automatycznego podpowiadania terminu sporzadzenia kolejnej
oceny w zaleznosci od przyznania oceny pozytywnej bgdz negatywne;j,

- mozliwos¢ zmiany terminu oceny zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej, informacja o
powodach zmiany terminu oceny,

- data wniesienia i rozpatrzenia sprzeciwu, sprzeciw uwzgledniony tak/nie, ocena po zmianie,
data,

- uzasadnienie / uwagi — mozliwos¢ wpisania komentarza,

- zachowanie historii zmian i danych historycznych.




Kadry - 32

Rejestrowanie nastepujacych informaciji o pracownikach w zakresie ZFSS w edytowalnych
polach:

- imiona i nazwisko,

- data urodzenia,

- PESEL,

- numer umowy pracownika,

- numer akt pracownika, emeryta lub rencisty,

- typ $wiadczenia (otwarty katalog),

- status $wiadczeniobiorcy (pracownik, dziecko, emeryt, rencista),

- imie i nazwisko dziecka,

- data urodzenia dziecka,

- prég dochodowy,

- rodzaj gospodarstwa domowego (jedno lub wieloosobowe),

- data przyznania swiadczenia,

- maksymalna wysokos$¢ swiadczenia,

- kwota przyznanego $wiadczenia,

- kwota pozostata do przyznania $wiadczenia,

- rodzaj dokumentu (np. faktura, rachunek, zaswiadczenie ze szkoty),
- data przystgpienia do programu kart abonamentowych,

data rezygnacji z programu kart abonamentowych,

numer karty abonamentowej,

rodzaj karty abonamentowej (np. pracownicza, dziecko — 3 pozycje, senior — 2 pozycje,
osoba towarzyszaca),

numer umowy pozyczki na cele mieszkaniowe,

- data zawarcia umowy pozyczki,

kwota pozyczki,

- oprocentowanie pozyczki,

- kwota oprocentowania,

ilos¢ rat pozyczki,

- wysokos$¢ rat w poszczegolnych miesigcach w okresie trwania umowy pozyczki,
- data pierwszej raty pozyczki,

- data ostatniej raty pozyczki,

- data wczeéniejszej sptaty pozyczki,

poreczyciel 1,

poreczyciel 2,

- uwagi.

Kadry - 33

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ generowania raportéw ze wszystkich pol edytowalnych
na poziomie uzytkownika. Mozliwos¢ modyfikacji danych w zakresie zmiany otwartego
katalogu swiadczen, progéw dochodowych oraz maksymailnej wysokosci przystugujgcych
Swiadczen w danym progu, wysokosci, ilosci rat, a takze raporty i ilo$ci udzielonych:

- pozyczek w miesigcu i w roku + podliczenie kwotowe,

zapomog w miesigcu i w roku + podliczenie kwotowe,

dofinansowan do wypoczynku pracownika w miesigcu i w roku + podliczenie kwotowe,
dofinansowan do wypoczynku dziecka w miesigcu i w roku + podliczenie kwotowe,

- bonoéw (ekwiwalentu za bony) + podliczenie kwotowe,

- doptat do MultiSportu + podliczenie kwotowe,

Raporty dotyczgce miesiecznego i rocznego rozliczenia pozyczek, tj:

- kwoty udzielonych pozyczek miesiecznie,

- kwoty udzielonych pozyczek (narastajaco),

- wptywy (oprocentowanie pozyczek),

- wptywy (oprocentowanie pozyczek — narastajgco),

- sptaty w miesigcu i w roku,

srodki zaangazowane w pozyczki (kwota do sptaty przez pozyczkobiorcéw).

Kadry - 34

Mozliwos¢ wpisania informacji o podnoszeniu kwalifikacji - system musi umozliwia¢ wpisanie
danych dot. udziatu pracownikéw w szkoleniach (studiach podyplomowych itp.), za ktére
beda oni podpisywali zobowigzanie odnosnie pokrycia kosztéw (tzw. lojalki):

— data od/do,

— forma ksztatcenia (lista rozwijana),

— tematyka,
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— zobowigzania pracownika: okres do odpracowania (termin, daty od/do)
oraz mozliwos¢ tworzenia zestawien w tym zakresie oraz zestawien planowanych dat ocen
pracownikow.

Mozliwos¢ definiowania zestawien na poziomie uzytkownika na podany dzien lub we

Kadry - 35 | wskazanym okresie. Mozliwo$¢ zapisywania zestawien jako szablon i udostepniania
innym uzytkownikom.
Mozliwos¢ tworzenia z Systemu podstawowych pism kadrowych, np. informujgcych o
Kadry - 36 | przyznaniu nagrody jubileuszowej, uzyskaniu prawa do dodatku za wystuge lat, umowy o
prace, zaswiadczenia o zatrudnieniu, $wiadectwa pracy.
Kadry - 37 Mozliwos¢ tworzenia symulacji ptacowych, a nastepnie aktualizowanie danych poprzez ich
zatwierdzenie.
Kadry - 38 Ustalanie uprawnien do dodatkowego wynagrodzenia rocznego za dany rok kalendarzowy.
Kadry - 30 Mozliwos¢ korzystania ze stownikéw statych (zgodne z przepisami prawa) i mozliwosé
tworzenia (modyfikacji) stownikéw przez Administratorow Aplikacji.
Rejestrowanie nastepujgcych informaciji - opis stanowiska pracy i wartosciowanie:
- data sporzgdzenia opisu stanowiska pracy,
- opis od dnia (data),
- symbol opisu stanowiska,
- komorka (mozliwos$¢ wyboru z listy zapisanej w stowniku),
Kadry - 40 - nazwa stanowiska (np. ds. orzecznictwa — mozliwo$¢ wyboru z listy zapisanej w stowniku),
warto$¢ punktowa stanowiska,
- nazwa przedziatu wartosciowania, data zapoznania sie z opisem, data zatwierdzenia
opisu,
- mozliwos¢ oznaczenia, ktére ze stanowisk pracy sg kwalifikowalne (np. PT POIlS) i w
jakiej czesci etatu,
- uwagi (wolne pole do wpisu).
Mozliwos¢ odzwierciedlenia struktury organizacyjnej Urzedu. Mozliwos¢ odzwierciedlenia
aktualnego  schematu komorki  organizacyjnej z  uwzglednieniem wakatéw.
Kadry - 41 Przyporzadkowanie organizacyjne pracownikow do poszczegodlnych czesci budzetowych i
komoérek organizacyjnych, a w ich ramach — do wydziatéw/zespotdéw/samodzielnych
stanowisk pracy. Umozliwienie przechowywania petnej historii kazdej zmiany struktury
organizacyjnej.
Mozliwos¢ wykonania analizy planu zatrudnienia. Mozliwos$¢ wyliczenia stanu zatrudnienia
Kadry - 42 na podany dzien w komoérkach organizacyjnych. Wyszczegdlnienie liczby osdb/etatow na
urlopach bezptatnych/wychowawczych. Mozliwosé uwzglednienia/nieuwzglednienia oséb
zastepujacych w analizie planu zatrudnienia.
Statle zestawienia oparte na Sprawozdaniach do GUS, ZUS, PFRON, Ministerstwa
Kadry - 43 | Finanséw, Departamentu Stuzby Cywilnej wymagane przepisami prawa i aktualizowane w
przypadku zmian przepisow prawa.
Mozliwos¢ wygenerowania zbiorczej informacji urlopowej dla pracownikéw i kartotek
graficznych  nieobecnosci  pracownikow. Mozliwos¢ wygenerowania zestawienia
zatrudnionych osdb wg stanu na podany dzieh z mozliwoscig uwzglednienia:
- wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia pracownikow,
- zatrudnienia w poszczegoinych komérkach organizacyjnych wg liczby angazy i etatow,
Kadry - 44 - zatrudnienie na dany dzien w podziale na grupy w stuzbie cywilnej, w tym grupa w. s. c.
rozdzielona na dyrektoréw i z-cow dyrektora,
- réznych typéw nieobecnosci,
- grupy stanowisk w stuzbie cywilnej w podziale na pte¢,
- typu pracownika, typu umowy, rodzaju umowy, osoby zastepowanej,
- ,wydarzen” (koniec umowy, data poczatku ochrony przedemerytalnej, uprawnienia
emerytalne, data zwolnienia, itp.).
System musi zapewnia¢ ewidencje nieobecnosci pracownikow w dniach i godzinach pracy
oraz umozliwia¢ definiowanie wielu typdw nieobecnosci, limitowanych (np. urlopy
Kadry - 45 wypoczynkowe/na zadanie) lub nielimitowanych (np. urlop bezpfatny/okolicznosciowy,
honorowe krwiodawstwo). System musi grupowac typy nieobecnosci w kategorie, w
szczegolnosci dla celdw kontroli limitéw i sprawozdan GUS.
System musi automatycznie kontrolowaé wprowadzane nieobecnosci, w tym w
Kadry - 46 | szczegoélnosci uniemozliwic wprowadzenie dwaoch réznych typéw nieobecnosci dla tego

samego dnia pracy (np. jednoczesnie delegacja i zwolnienie lekarskie).
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System musi umozliwi¢ korygowanie wprowadzonych nieobecnosci w szczegdlnosci w

Kadry - 47 zakresie typu i daty nieobecnosci:
- przed zatwierdzeniem listy ptac ze skutkiem w danej liscie pfac,
- po zatwierdzeniu listy ptac
System musi zapewni¢ obstuge ewidenciji urlopéw wypoczynkowych, w tym w szczegdolnosci
automatyzowac proces naliczania, biezgcego wykorzystania oraz monitoringu:
- wysokosci przystugujgcego urlopu w danym roku z uwzglednieniem urlopu zalegtego,
Kadry - 48 - wysokosci przystugujagcego urlopu w danym roku 2z uwzglednieniem urlopow
wykorzystanych w poprzednich miejscach pracy,
- wykorzystania nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w ilosci 14 dni kalendarzowych,
- terminu zwiekszenia wymiaru urlopu wypoczynkowego.
System musi zapewni¢ raportowanie w zakresie obszaru ewidencji urlopéw
wypoczynkowych z uwzglednieniem struktury organizacyjnej Zamawiajgcego, Ww
szczegolnosci:
Kadry - 49 - ilos¢ wykorzystanych dni urlopu w danym roku w podziale na urlop zalegty i biezgcy oraz w
podziale na typy urlopéw np. urlop na zgdanie,
- ilos¢ dni urlopu do wykorzystania w danym roku w podziale na urlop zalegty i biezacy oraz
w podziale na typy urlopdéw np. urlop na zadanie, w zakresie wykorzystania nieprzerwanego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze 14 dni kalendarzowych.
System musi zapewnia¢ obstuge ewidencji nadgodzin, z uwzglednieniem podziatu na czas
pracy dodatkowo ptatny, czas pracy do wykorzystania oraz wyjscia prywatne do
odpracowania, z mozliwoscig zarejestrowania nastepujacych zdarzen:
- dzien wykonywania pracy,
- nadgodziny do odebrania,
Kadry - 50 - nadgodziny ptatne 50%,
- nadgodziny ptatne 100%,
- godziny nocne 20%,
- godziny ponadwymiarowe (dot. zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy),
- wyjscia prywatne do odpracowania,
- odbidr nadgodzin,
- odpracowanie wyj$¢ prywatnych.
System musi zapewniac raportowanie w zakresie ewidencji nadgodzin i wyjs¢ prywatnych,
Kadry - 51 | Z uwzglednieniem podziatu na godziny rozliczone i nierozliczone w ujeciu miesigcznym i
rocznym, a takze z uwzglednieniem struktury organizacyjnej Zamawiajgcego i typdw
pracownikéw.
Kadry - 52 System musi pozwalaé na wygenerowanie, na podstawie ewidencji czasu pracy, listy
obecnoéci danego pracownika.
System musi zapewnia¢ funkcjonalno$é polegajgcg na rejestracji propozycji awansow
podwyzek, w szczegdlnosci:
- data wniosku,
- podwyzszany sktadnik,
Kadry - 53 | - kategoria zaszeregowania,
- stanowisko,
- mnoznik,
- wymiar etatu,
- kwota.
Kadry - 54 System musi automatycznie przeliczaé wptyw podwyzki na wszystkie sktadniki
wynagrodzenia i wynagrodzenie ogétem.
System musi zapewniac funkcjonalnos¢ polegajgca na zatwierdzaniu propozycji awansow i
Kadry - 55 podwyzek, z uwzglednieniem mozliwosci realizacji propozycji awansu i podwyzki w
niepetnym zakresie.
System musi zapewnia¢ funkcjonalnos$¢ polegajgcg na prognozowaniu wynagrodzen przy
uwzglednianiu  struktury organizacyjnej Zamawiajgcego oraz mozliwosci wyboru
nastepujgcych danych:
Kadry - 56 | - okres,

- typ pracownika,

- skfadniki wynagrodzenia (mozliwos¢ wyboru sumy zaznaczonych skfadnikéw),
- plan wg aktualnych wartosci skfadnikow.

Symulacja proponowanych zmian.
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Kadry - 57

System musi zapewnia¢ elektroniczny obieg wnioskéw urlopowych, zwolnienia od pracy,
odbioru nadgodzin, w tym: zarejestrowanie przez kazdego pracownika bezposrednio w
Systemie wnioskéw dot. nieobecnosci, ich akceptacje przez bezposredniego przetozonego
oraz _migracje do Systemu i automatyczne wyliczenie naleznego urlopu.

Kadry - 58

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ wyliczenia etatdw z uwzglednieniem specyfiki sposobu
wyliczania wymiaru etatéw odrebnie dla ZFSS, PFRON, Pomocy Technicznej, oraz do
sprawozdan budzetowych.

Kadry - 59

System musi zapewnia¢ ewidencje absencji pracownikéw — wprowadzanie daty poczatku i

konca nieobecnosci pracownika:

- ewidencja absencji pracownikéw — okreslenie rodzaju nieobecnosci:

- urlop wypoczynkowy (w tym zaznaczenie urlopu ,na zgdanie”),

- dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze przewidzianym przepisami prawa — urzednicy

S.C., pracownicy z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci,

- urlop macierzynski,

- urlop ojcowski,

- urlop rodzicielski,

- urlop wychowawczy (np. jednoczesnie urlop wychowawczy i zasitek macierzynski),

- urlop szkoleniowy,

- urlop bezptatny — podstawa prawna udzielenia, informacja, czy jest wliczany do stazu pracy,
od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze,

- zwolnienie od pracy wynikajgce z np. art. 188 kodeksu pracy,

- zwolnienie od pracy z art. 103* kodeksu pracy (urlop szkoleniowy dla pracownika wystanego
przez pracodawce),

- urlopy dla aplikantéw radcowskich,

- urlopy zwigzane z rozprawami doktorskimi,

- zwolnienia lekarskie (automatyczny podziat na: ptacone przez pracodawce, ptacone przez
ZUS, zasitek opiekunczy), swiadczenie rehabilitacyjne,

- zwolnienia od pracy wynikajgce z rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy — z zaznaczeniem, ktéra nieobecnosc jest niepfatna,

- delegacje stuzbowe,

- szkolenie,

- czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej lub w niedziele i Swieta,
wyjscia w godzinach pracy (stuzbowe/prywatne), nieobecnos$é nieusprawiedliwiona,
inne.

Kadry - 60

System musi zapewnia¢ ewidencje absencji pracownikow:

- automatyczne wyliczanie urlopu proporcjonalnego do okresu zatrudnienia z mozliwoscig
edyciji,

- mozliwos¢ rozliczania urlopu wypoczynkowego w godzinach,

- automatyczne wyliczanie urlopu proporcjonalnego do wymiaru etatu,

- mozliwo$¢ wprowadzania urlopéw o zwiekszonym wymiarze,

- automatyczne naliczanie urlopu dodatkowego, z mozliwos$cig edycji,

- obliczanie na biezgco stanu posiadanego urlopu w podziale na urlop biezgcy i zalegty (w
podziale na liczby dni/godzin w poszczegdlnych latach, ktérym ta zalegtosé¢ przystuguije),

- informacja o przekroczeniu 14, 30, 33 dni zwolnienia lekarskiego,

- wynagrodzenie za czas choroby i uptywie 182 dnia zasitku chorobowego lub 270 dnia
zasitku chorobowego.

Kadry - 61

System musi uwzglednia¢ w zakresie wynagrodzen ponizsze systemy wynagradzania:

- mnoznikowy (stuzba cywilna, kierownicze stanowiska panstwowe),

- kwotowy (zgodnie z kategoriami zaszeregowania — pracownicy nieobjeci mnoznikowymi
systemami wynagrodzen).

Kadry - 62

System musi uwzgledniaé w zakresie wynagrodzen uwzglednienie réznych skfadnikow
wynagrodzenia (z zastosowaniem mnoznika lub nie):

- zasadnicze,

- dodatek funkcyjny,

- dodatek wyréwnawczy ,R”,

- dodatek za wystuge lat,

- dodatek specjalny (okres od/do),
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- dodatek zadaniowy (okres od/do), mozliwos¢é wprowadzania minimum trzech pozyciji,
dodatek stuzby cywilnej — urzednicy stuzby cywilnej,

- premia — zatrudnieni na stanowiskach robotniczych, pomocniczych i obstugi.

- ryczatt.

Mozliwos¢ podziatu poszczegdlnych skfadnikébw wynagrodzenia na te, ktére s3

kwalifikowalne zgodnie z zasadami realizowanych programéw operacyjnych.

Mozliwos¢ formutowania nowych skfadnikéw wynagrodzenia.

Kadry - 63

System musi zapewnia¢ w zakresie wynagrodzenh:

- mozliwo$¢ zdefiniowania kwot bazowych dla poszczegolnych grup pracownikéw,

- automatyczne przeliczanie wynagrodzen przy zmianie kwot bazowych (takze w przypadku
niepetnego wymiaru etatu przy zastosowaniu mnoznika odpowiadajgcego petnemu
wymiarowi czasu pracy,

- automatycznie wyliczany dodatek za wystuge lat (po wprowadzeniu okreséw zatrudnienia)
— z mozliwoscig edyciji.

Kadry - 64

System musi zapewnia¢ generowanie (po wczesniejszym okresleniu warunkow, kidre nalezy
pomingé przy ustalaniu prawa do ,13") listy pracownikéw uprawnionych do wyptaty
dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. ,13”.

Kadry - 65

System musi zapewnia¢ generowanie z systemu gotowych raportdéw o stanie zatrudnienia
(ogotem i w podziale na statusy zatrudnienia) i wyptaconych wynagrodzeniach (w podziale
na poszczegolne sktadniki) oraz sprawozdan z analizami zatrudnienia i wyptaconych
wynagrodzeniach dla GUS oraz ZUS, w szczegdlnosci: Z-02, Z-03, Z-05, Z-06, Z-12, Z-13,
Z-14, sprawozdanie DG dla Szefa Stuzby Cywilnej, Rb-70, z mozliwoscig okreslenia
zakresu dat lub okreslonej daty, na ktérg dane zestawienie ma by¢ wykonane.

Kadry - 66

System musi zapewnia¢ eksport do programu PLATNIK danych do dokumentéw
zgtoszeniowych do ZUS wymaganych przez ten program, takich jak: ZUA, ZZA, ZIUA,
ZWUA, ZCNA.

PLACE

Ptace - 1

Sktadniki ptac/wynagrodzen beda uwzgledniaty wszelkie informacje wprowadzane w module
kadrowym, a ktére bedg miaty wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia, jak rowniez jego podziat
do pozniejszego rozksiegowania w module finansowo-ksiegowym (paragrafy, zadania,
projekty unijne itp.).

Ptace - 2

System musi zapewnia¢ zachowanie catej historii pracownikéw i bytych pracownikéw (dane
niezbedne do sporzgdzenia ERP7).

Ptace - 3

Obstuga ptacowa powinna dotyczy¢ dokonywania wszelkich obliczeh dla poszczegdlnych
grup pracownikow oraz osob wykonujgcych prace na podstawie uméw cywilnoprawnych
(osoby obce). Program powinien dokonywac¢ dowolnych obliczen wartosci kwotowych
skfadnikéw wynagrodzen zaréwno dla pracownikdw Zamawiajgcego jak i oséb obcych, a
kartoteki danych tj.; dane osobowe, ptacowe, podatkowe, sktadkowe, nieobecnosci, bedg
widoczne dla wszystkich wyzej wymienionych, dla zachowania prawidtowej obstugi ptacowo-
rozliczeniowej.

Ptace - 4

Listy ptac muszg by¢ osobne dla odrebnych statuséw zatrudnienia oraz rodzaju wyptaconego
wynagrodzenia (po kilka na dang grupe/rzecz) np. pracownicy stuzby cywilnej, osoby
zajmujgce kierownicze stanowiska panstwowe, osoby nieobjete mnoznikowymi systemami
wynagrodzen, listy socjalne, lista na ,13”, listy na jubileusze, odprawy emerytalne,
ekwiwalenty za urlop, zastepstwo sgdowe, nagrody.

Ptace - 5

System musi zapewnia¢ zdefiniowanie sktadnikdéw o statym algorytmie obliczen, a takze
skfadnikéw o zmiennym parametrze. Mozliwos¢ aktualizowania tych parametréw w celu
prawidtowego naliczania — sktadek na ZUS, zdrowotng, podatku, wynagrodzenia
chorobowego, zasitkdw itd. (dotyczy wszystkich grup pracownikéw oraz os6b obcych).

Ptace - 6

Mozliwos¢ wydrukowania kartoteki ptacowej, podatkowej, zasitkowej za wybrany okres
pracownikbw Zamawiajgcego oraz osob obcych, w podziale na rodzaje osigganych
przychodow i dokonanych potragcen w poszczegolnych miesigcach. Mozliwosé wydruku
zbiorczo lub pojedynczo.

Ptace - 7

Petna obstuga ZFSS: pozyczki, program Multisport i podobne, ekwiwalent za bony,
dofinansowania do wypoczynku dziecka i pracownika — wprowadzone dane bedg
przeliczane automatycznie na liscie dla réznych grup pracowniczych (dotyczy pracownikéw
i emerytébw Zamawiajgcego). Z tego tytutu bedzie uwzgledniony podatek w rozliczeniu
rocznym, jak rowniez muszg by¢ uwzglednione limity i kwoty wolne od podatku.

Ptace - 8

System musi zapewnia¢ rejestracje danych pracownikéw — urzad skarbowy, adres do celéw
podatkowych, rodzaje kosztéw uzyskania przychoddéw, rachunek bankowy, potrgcenia
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dobrowolne, komornicze oraz alimentacyjne, zmniejszenie/zwiekszenie progu podatkowego,
blokada sktadek emerytalno-rentowych.

Ptace - 9

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ globalnego wpisania np. zajecia komorniczego w
catosci, i automatycznie przeliczanie go na liscie do wysoko$ci kwot wolnych.

Ptace - 10

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ grupowego wprowadzania oraz naliczania sktadnikow
na liste ptac z mozliwoscig wskazania okresu, przez jaki ma obowigzywa¢ (np. PZU od
01.01.2020 do 31.12.2020).

Ptace - 11

System musi zapewniaé automatyczne naliczanie wyréwnan (wszystkich skfadnikow
wynagrodzenia, w tym zasitkéw) za okresy minione w przypadku koniecznosci dokonania
korekt w podziale na miesigce (np. zmiana kwoty bazowej z datg wstecz), przy niepetnym
wymiarze etatu, zmianie etatu w trakcie miesigca, niepetnym przepracowanym miesigcu,
oraz automatyczne pobieranie prawidtowego wynagrodzenia zwigzanego ze zmiang kwoty
bazowej do podstawy do zasitkbw oraz automatyczne przeliczanie wynagrodzeh przy
zmianie kwot bazowych.

Ptace - 12

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ zestawienia kilku list wyptat dla danych oséb w miesigcu
(naliczenie i drukowanie list dodatkowych takich jak np. odprawy, jubileusze, nagrody,
$wiadczenia socjalne, zastepstwo sgdowe, ,13”).

Ptace - 13

System musi zapewnia¢ automatyczne rozliczanie nieobecnosci chorobowej pracownikow i
0s0b obcych, z zachowaniem limitu okresu zasitkowego z uwzglednieniem kodu zwolnienia
(np. cigza, opieka, wypadek w pracy itd.), a takze z samokontrolg zrédta finansowania
(fundusz pfac, ZUS, swiadczenie rehabilitacyjne) oraz wysokoscig swiadczenia. System
musi zapewniaé automatyczne wyliczenie podstawy wymiaru wynagrodzenia/zasitku z
okresu 12 miesiecy, uwzgledniajgc w tej kwestii wszystkie prawidtowe sktadniki
wynagrodzenia i jednoczesne automatyczne uwzglednianie przerwy jednego miesigca,
zmiany etatu od poczatku miesigca, jak i w trakcie z uwzglednieniem sktadnika terminowego
(np. przyznanie/cofniecie dodatku zadaniowego). Musi tez zapewnia¢ prawidiowe
uwzglednienie stazowego (w podstawie do np. zasitku macierzynskiego lub z jego
wytgczeniem w przypadku np. wynagrodzenia chorobowego w podziale na stazowy
chorobowy i stazowy zwykly).

Ptace - 14

System musi zapewnia¢é mozliwos¢ podgladu oraz wydruku podstawy do np. zasitkow
danego pracownika w rozbiciu na miesigce, ktére do tej podstawy sg brane, z mozliwoscig
dokonania recznej korekty i zapisania wprowadzonych zmian.

Ptace - 15

System musi zapewnia¢ automatyczne obliczenie okresu nieoptacanie skfadki na fundusz
pracy 0s6b wracajgcych z urlopu macierzynskiego/wychowawczego z uwzglednieniem
przerw.

Ptace - 16

System musi zapewnia¢ automatyczne obliczanie wynagrodzeh uwzgledniajgce okres
zatrudnienia i ewentualne zmiany na przetomie miesigca (np. urlop macierzynski, bezptatny,
wychowawczy).

Ptace - 17

System musi zapewnia¢ mozliwos¢é definiowania/wykasowywania na liScie pfac
indywidualnych sktadnikow wynagrodzenia i potrgcefh oraz mozliwos¢é wydrukowania wersji
zmienionej dla danego pracownika oraz powrotu do stanu pierwotnego (np. wyciecie z
przeliczonej listy dodatku zadaniowego i wydrukowanie takiej wersji listy dla tego
pracownika, po czym przywrdcenie wersji prawidtowe;j).

Ptace - 18

System musi zapewnia¢ sporzadzanie miesiecznych i rocznych, indywidualnych oraz
zbiorowych rozliczeh zaliczek na podatek dochodowy.

Ptace - 19

System musi zapewnia¢ automatyczne tworzenie i drukowanie z poziomu Systemu zaréwno
dla wszystkich pracownikow, emerytéw i oséb obcych, jak i catego Urzedu formularzy PIT
wedlug obowigzujgcego stanu prawnego. taczenie ewentualnych dwodch kartotek
pracownika na jednym PIT. Mozliwo$¢ samodzielnego korygowania ewentualnych btedow.

Ptace - 20

System musi zapewnia¢ generowanie, wydruk oraz eksport do formatu co najmniej xIs, pdf
wszelkich zestawienn wynagrodzen dla wybranych grup pracownikéw/zleceniobiorcéw.
Zestawienia muszg by¢ generowane ze wszystkich lub wybranych sktadnikdw naliczonych
na listach zbiorczo i w podziale na np. grupy pracownicze, zadania, grupy stanowisk,
wybranych sktadnikéw lub potrgcen z mozliwoscig sortowania tych danych wg zadanego
Kryterium.

Ptace - 21

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ wykazania liczby os6b zgtoszonych do ubezpieczenia
wypadkowego w danym miesigcu w rozbiciu na pracownikéw i zleceniobiorcow (IWA) wedtug
obowigzujgcych przepiséw.

Ptace - 22

System musi zapewniaé mozliwos¢ tworzenia rozdzielnika list ptac wedtug Zzrodia
finansowania catosci lub czesci wynagrodzenia (np. projektéw unijnych, budzetu
zadaniowego, paragraféw — zgodnie z wprowadzonymi danymi w module kadrowym).
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Ptace - 23

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ eksportu przelewéow do Systemem Bankowosci
Elektronicznej NBP.

Ptace - 24

System musi zapewnia¢ automatyczne wyliczanie wg odpowiednich algorytmow:
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalnych,
ekwiwalentéw za urlop, godzin nadliczbowych w tym nocnych, odpraw pracownikow
zwolnionych i odpraw posmiertnych, wynagrodzen za zastepstwo sgdowe.

Ptace - 25

System musi zapewnia¢ generowanie i wydruk list ptac dotyczgcych wynagrodzen oraz
oddzielnie list dodatkowych np. zwrot nadptaconych sktadek emerytalno-rentowych, nagréd
jubileuszowych, wynagrodzeh za zastepstwo sgdowe itp. w podziale na komorki
organizacyjne i alfabetycznie pracownikow w kazdej komérce organizacyjnej (osobno dla
odrebnych statuséw zatrudnienia, po kilka na grupe/rzecz).

Ptace - 26

System musi zapewnia¢ mozliwos¢é tworzenia automatycznie korekt zwigzanych z
przekroczeniem podstawy do sktadek ZUS (tzw. 30-krotnosé).

Ptace - 27

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ wpisania wykorzystanego limitu skladek u innego
pracodawcy (do prawidtowego automatycznego liczenia limitu 30-krotnosci).

Ptace - 28

System musi zapewniaé drukowanie na podstawie sporzadzonych list wynagrodzen
zbiorczego zestawienia list z zestawieniem sktadek ZUS dla ré6znych grup pracowniczych, w
tym zleceniobiorcow.

Ptace - 29

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ tworzenia i drukowania list sumujgcych dany miesiagc,
jak i dluzszy okres ze wszystkimi danymi z list ptac (tak zwana lista sum i okresowa).

Ptace - 30

System musi zapewnia¢ podglad na wynagrodzenia pracownika z danego roku (rok do
wyboru) z poziomu przegladania, a nie tworzenia kartoteki (tzw. petne zestawienie
sktadnikéw itp.).

Ptace - 31

System musi zapewnia¢ ciggtos¢ dokonywanych potrgcen w przypadku podziatu umoéw
pracownika (np. przedtuzenie zatrudnienia, zmiana statusu zatrudnienia).

Ptace - 32

System musi zapewnia¢ ewidencje i automatyczne rozliczanie absencji pracownikéw —
wprowadzanie daty poczatku i kornca nieobecnosci pracownika z uwzglednieniem
28/29/30/31 dni w miesigcu (w zaleznosci ile dni kalendarzowych ma dany miesigc) i
ograniczenia sie do rozpisania nieobecnosci za miesigce poprzedni/obecny (liczba
rozpisanych dni nieobecnosci nie moze przekraczac liczby dni w danym miesigcu, pozostate
dni nieobecnosci beda rozpisane w kolejnym miesigcu).

Ptace - 33

System musi zapewnia¢ ewidencje réznych rodzajow absencji pracownikéw np. urlop
macierzynski/rodzicielski (mozliwo$é wyboru procentu $wiadczenia), ojcowski, opieka itd.

Ptace - 34

System musi zapewnia¢ ewidencje absencji pracownikéw: informacja o przekroczeniu 14,33
dni zwolnienia lekarskiego i automatyczne prawidtowe rozpisanie tej nieobecno$ci.

Ptace - 35

System musi zapewnia¢ ewidencje absencji pracownikéw: informacja w przypadku
wynagrodzenia za czas choroby i zasitku chorobowego o uptywie 182/270 dni i o
wykorzystaniu 140 dni z okresu zasitkowego (zgodnie z przepisami o jednym okresie
rozliczeniowym).

Ptace - 36

System musi kontrolowa¢ wprowadzane nieobecnosci (uniemozliwi¢ wprowadzenie dwéch
réznych typéw nieobecnosci w tej samej dacie). Mozliwos¢ korekty przed zatwierdzeniem
listy ptac ze skutkiem w danej liscie, lub po zatwierdzeniu listy. Korekta tych nieobecnosci
musi powodowac prawidtowe ich naliczenie na liscie ptac.

Ptace - 37

System musi zapewnia¢ eksport dokumentdéw rozliczeniowych z Systemu do programu
PLATNIK.

Ptace - 38

System musi zapewnia¢ generowanie formularzy PIT oraz mozliwosé ich wydrukowania i
wysvyiki do urzedéw skarbowych.

Ptace - 39

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ sporzgdzania i drukowania: zaswiadczen o zatrudnieniu
i zarobkach brutto/netto (opcja z nagrodg i ,13” lub bez nagrody i ‘13”), zaswiadczen ZUS
ERP-7, mozliwos¢ uzupetniania/korekty tekstu zaswiadczen.

Ptace - 40

Catosciowa obstuga PPK wraz z mozliwoscig transmisji do formatu excel zbioréwki
miesiecznej oraz mozliwos¢ transmisji do programu obstugujagcego PPK — TFI PZU.

Ptace - 41

System musi generowac sprawozdania: Z-03, Z-06, Z12, 214, RB-70, Sprawozdania Stuzby
Cywilnej (podziat na grupy, stanowiska pte¢ itp.), IWA.

Ptace - 42

System musi prawidtowo nalicza¢ sktadki ZUS oraz podatek uwzgledniajgc wszelkiego
rodzaju ulgi wprowadzone przez Polski tad z poprawnoscig ich naliczania na liscie, np. ulga
dla klasy sredniej odnosi sie do miesigca pomimo wypfaty kilku list w miesigcu, naliczenie
skfadki zdrowotnej (9%) przy niskim przychodzie, z uwzglednieniem obnizenia jej do zaliczki
na podatek dochodowy wg sposobu obliczania jaki byt obowigzujgcy na dzien 31 grudnia
2021 r.
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PORTAL PRACOWNIKA

PP-1

System musi zapewnia¢ kazdemu pracownikowi bezpieczny dostep do swoich danych
kadrowych w zakresie wskazanym przez Zamawiajgcego.

PP-2

System musi zapewnia¢ kazdemu pracownikowi bezpieczny dostep do swoich danych
ptacowych w zakresie wskazanym przez Zamawiajgcego.

PP-3

System musi zapewnia¢ kazdemu pracownikowi bezpieczny dostep do swoich danych
dotyczgcych uzytkowanego przez pracownika wyposazenia (wglad do kartoteki
wyposazenia).

FINANSE | KSIEGOWOSC

FK-1

System musi posiadac funkcjonalno$¢ umozliwiajgca rozliczanie i ksiegowanie wydatkéw w
uktadzie budzetu zadaniowego, tj. w podziale na funkcje/zadanie/podzadanie/dziatanie w
powigzaniu z uktadem tradycyjnym.

FK-2

System powinien zapewni¢ automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw
i sald.

FK-3

System musi zapewnia¢ zarejestrowanie nastepujgcych elementéw w trakcie prowadzenia
ewidencji operacji gospodarczych:

- klasyfikacje budzetowg wg czesci, dziatu, rozdziatu, paragrafu;

- klasyfikacje budzetowg zgodng z budzetem zadaniowym;

- element hierarchicznej struktury finansowania zadan realizowanych;

- ze Srodkéw UE i innych srodkoéw zagranicznych (wyrdznik);

- zrodto finansowania (budzet, rezerwa, nr decyzji);

- miejsce powstawania kosztu;

- inne;

- wielopoziomowe stowniki wspotpracujgce ze strukturg konta.

Dodatkowa kartoteka jest niezbedna i ma umozliwia¢ wieloptaszczyznowg ewidencje wedtug
réznych kryteriéw np. wg numeréw zawartych z kontrahentami uméw.

FK -4

Budowa konta ksiegowego musi by¢ ustalana przez uzytkownika w zakresie poszczegdlnych
modutdéw analityki.

FK-5

System musi zapewnia¢ podglad obrotéow i zapiséw w czesciach, dziatach, rozdziatach i
paragrafach z podziatem na struktury kosztowe i wydatkowe z mozliwoscig podgladu
dokumentow zrédtowych wraz z ich rozliczeniami.

FK-6

System musi zapewnia¢ podglad obrotéw i zapisow w funkcjach, zadaniach, podzadaniach
i dziataniach z podziatem na struktury kosztowe i wydatkowe z mozliwoscig podgladu
dokumentow zrédtowych wraz z ich rozliczeniami.

FK-7

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ stwarzania standardowego ukfadu typéw dokumentéw
np. Polecenie Ksiegowania, Wycigag bankowy, Raport kasowy, KP, KW, Faktura, Noty
ksiegowe, Rachunek, Plan wydatkéw, Zmiana planu wydatkéw, potwierdzenia sald itp.

FK-8

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ prowadzenia dziennikdw czesciowych oraz
automatyczne tworzenie dziennika (dziennikdw rodzajowych i/lub czgstkowych) i ksiegi
gtéwnej z mozliwoécig ich zapisywania do pliku.

FK-9

System musi zapewniaé automatyczng numeracje kolejnosci poszczegdinych typéw
dokumentdw oraz kontrole kolejnosci numeracji w poszczegdlnych typach dokumentéw w
poszczegdlnych okresach sprawozdawczych.

FK-10

System musi zapewnia¢ mozliwos$¢ okreslenia miesiecy zamknietych i aktywnych.

FK-11

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ wprowadzania wtasnych nazw typéw dokumentéw oraz
kontrole dokumentéw pod wzgledem poprawnosci okresu sprawozdawczego.

FK-12

System musi zapewnia¢ kontrolowanie na biezgco poprawnosci wprowadzonych dat,
dekretow i wykonanych ksiegowan poprzez kontrole bilansowania sie pozycji i dokumentu
oraz zgodnosci kont przeciwstawnych, kontrole wprowadzenia wszystkich niezbednych
danych z dokumentu, kontrole wprowadzanych dat do systemu pod wzgledem ich
poprawnosci (interwat dat), aby unikng¢ btedéw przy ewidencji dokumentéw.

FK-13

System musi zapewniac¢ utatwienie wprowadzania danych poprzez stowniki, podpowiedzi
(symboli kont, kontrahentéw, numeru dowodu), listy wyboru, autouzupemianie danych.
Powinien przewidywaé mozliwosé tworzenia bazy opisow np. do faktur, na biezgco przez
uzytkowania, powtarzanie kwot po stronie WN lub MA, okreslanie okresu sprawozdawczego
kazdego dowodu, wprowadzenia dekretéw ksiegowych, ksiegowanie na czerwono (storno),
sprawdzanie poprawnosci formalnej dekretow.
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FK - 14

System musi zapewnia¢ mozliwos$¢ wyszukiwania dokumentéw wedtug wybranych kryteriéw
np. zakresu dat, typu dokumentu, numeru konta na wybranym poziomie analityki,
identyfikatora, kwoty, numeru kontrahenta, nazwy kontrahenta, numeru NIP, po opisie lub
jego fragmencie itp. System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ podgladu historii operacji np. dot.
jednego kontrahenta na przestrzeni lat (bez koniecznosci przechodzenia miedzy latami).

FK-15

System musi zapewnia¢ wczytywanie wyciggéw bankowych z raportu generowanego przez
System Bankowosci Elektronicznej NBP oraz mozliwosé przygotowania przelewéw w
Systemie i eksportowania danych do Systemu Bankowosci Elektronicznej NBE.

FK-16

System musi zapewnia¢ biezgce okreslanie stanu rozrachunkéw z kontrahentami tj. stanu
nalezno$ci i zobowigzan, niezaleznie od zamkniecia okresu sprawozdawczego. Rozrachunki
biezace i przedawnione + podziat.

FK-17

System musi zapewnia¢ automatycznie rozliczanie rozrachunkéw oraz mozliwo$¢ recznego
skorygowania sparowanego rozrachunku. System musi zapewnia¢ mozliwo$¢é generowania
zestawienia zbiorczego przelewdéw. System musi zapewnia¢ rejestracje operacji
wykonanych na rachunkach bankowych na podstawie wyciggow bankowych poprzez
automatyczny import do Systemu wyciaggédw bankowych z Systemu Bankowosci
Elektronicznej NBE wraz z mechanizmem ich wstepnego automatycznego zadekretowania
(forma podpowiedzi parowania przez system). System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ recznego
wprowadzania wyciggéw z systemem podpowiedzi, w szczegdlnosci numerow rachunkow
bankowych kontrahentéw.

FK-18

System musi zapewnia¢ biezgce informacje o zobowigzaniach i naleznosciach w zgdanych
przekrojach:

- wg okresow sprawozdawczych, narastajgco, za miesigc,

- wg grup kontrahentéw,

- wg wybranej analityki prowadzonej na rozrachunku (klasyfikacja),

- budzetu tradycyjnego i zadaniowego, miejsca powstawania kosztow,

- rodzaju kosztu.

Przy ustaleniu zakresu obrotéw uzytkownik powinien mie¢ mozliwos¢ wyboru przekroju
tacznego za okres i kontrahenta lub wg wybranej struktury analityki.

FK-19

System musi zapewnia¢ tworzenie zestawien zobowigzan i naleznosci budzetowych wg
klasyfikacji budzetowej budzetu tradycyjnego oraz budzetu zadaniowego na danych
kontrahentéw wg grup oraz w podziale na Zrédta finansowania.

FK - 20

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ sporzgdzania dokumentdéw zwigzanych z rozrachunkami
i kontrahentami np. potwierdzenie salda, wezwanie do zaptaty, monitowanie wezwan
ostatecznych.

FK-21

System musi zapewnia¢ automatyczne tworzenie bilansu zamkniecia na kazdy dzien i
bilansu otwarcia.

FK -22

System musi zapewnia¢é mozliwos¢ zaksiegowania planu finansowego jednostki w petnej
szczegotowosci klasyfikaciji budzetowej i zadaniowej oraz jego zmian. Mozliwos¢ ta powinna
by¢ zapewniona zaréwno dla srodkéw budzetowych, jak i unijnych. System musi zapewnia¢
wczytywanie planu finansowego wg ustawy budzetowej oraz jego zmian z systemu TREZOR
oraz mozliwos¢ eksportowania danych z Systemu do systemu TREZOR.

FK-23

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ rozszerzenia Zaktadowego Planu Kont w ciggu roku oraz
zatozenie kont ksiegowych w procesie wprowadzania operacji do Systemu, a takze
mozliwos¢ zmian Zakladowego Planu Kont dla nowego okresu obrotowego.

FK - 24

System musi zapewnia¢ informowanie uzytkownika o poziomie wydatkowania w stosunku
do planu i zaangazowania oraz o mozliwosci przekroczenia planéw w poszczegdlnych
pozycjach wydatkéw budzetowych w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym, w okresach
dziennych lub na zgdanie uzytkownika. System musi zapewnia¢ informowanie uzytkownika
0 przekroczeniu planu w trakcie wprowadzania faktury.

FK - 25

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ rownolegtego ksiegowania do zespotu kont 1,4,9.

FK - 26

System musi zapewniaé mozliwo$¢ biezgcego poréwnywania kosztdw z wydatkami (z
mozliwoscig wykorzystania dokumentéw w buforze, jak i dokumentédw zaksiegowanych).

FK - 27

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych dekretéw i
ksiegowan przed ich ostatecznym zatwierdzeniem (dwuetapowos¢ zapisu dowodow
ksiegowych z wykorzystaniem mechanizmu buforowania niezaakceptowanych dowoddéw).

FK - 28

System musi zapewnia¢ generowanie typowych raportéw z kont syntetycznych i
analitycznych (zapisy dla kont syntetycznie lub analitycznie, zestawienia obrotéw i sald
syntetycznie lub analitycznie) z bilansem otwarcia lub bez bilansu, za wskazany okres i/lub
narastajaco wg wybranego zakresu struktury analityki z mozliwoscig wykorzystania
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dokumentoéw w buforze, jak i dokumentéw zaksiegowanych. Przy generowaniu wszelkich
raportéw, zestawien, kartotek i innych potrzebnych danych musi istnie¢ mozliwos$¢ wyboru
co do zawarto$ci (np. pomijanie BZ lub paragraféw).

System musi zapewniaé tworzenie wzorcow ksiegowan (schematdéw ksiegowan, automatéw

FK - 29 ksiegowych) z mozliwoscig prowadzenia zapiséw: jeden zapis do jednego zapisu, zapis na
jednej stronie generuje szereg zapiséw na stronie drugiej, zapisu grupowego po obu
stronach.

System musi zapewniaé mozliwo$¢ naliczania odsetek od nieuregulowanych tytutéw i ich
zapisu ksiegowego za okresy sprawozdawcze (np., za okresy kwartalne), okres naliczania

FK-30 okresla uzytkownik (np. na dowolny dzien). System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ naliczania
odsetek réwniez w opcji proporcjonalnego rozliczenia wptaconej kwoty w pierwszej
kolejnosci na odsetki.

FK -31 System musi zapewnia¢ mozliwos¢é generowania not odsetkowych od tytutdw

uregulowanych po terminie ptatnosci z automatycznym ich ksiegowaniem.
System musi zapewnia¢ mozliwos$¢ prowadzenia zaangazowania wydatkéw budzetowych
roku biezgcego oraz lat przyszlych w szczegdétowosci czesé, dziat, rozdzial, paragraf,
kontrahent, umowa, klasyfikacja budzetu zadaniowego, program, projekt, dziatanie. System
musi zapewnia¢ mozliwos¢ wprowadzania danych (zaangazowania i realizacji) dotyczgcych
zaangazowanych uméw, wnioskéw i anekséw w szczegolnosci:

FK-32 - numeru umowy/wniosku/aneksu,

- daty rozpoczecia,
- daty zakonczenia,
- komoérki organizacyjnej,
- terminu ptatnosci,
- uwag.
System musi zapewnia¢ mozliwos¢ generowania analizy zaangazowania w podziale na:
- numer umowy/wniosku/aneksu,
FK - 33 - termin rozpoczecia,
- termin zakohczenia,
- kwote umowy/ wniosku/ pisma/ aneksu,
- kwote wykonania umoéw/ wnioskéw z uwzglednieniem uméw wieloletnich.

FK - 34 System musi zapewnia¢ definiowanie i otrzymywanie wyniku finansowego na dowolny
moment na podstawie danych w buforze i zaksiegowanych.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ automatycznego tworzenia informacje podsumowujgce
i mozliwosé generowania jednolitego plikéw kontrolnych (JPK), przesytania do wiasciwego

FK-35 organu skarbowego oraz pobierania UPO (zgodnie z istniejgca sytuacjg prawng), deklaraciji
VAT-7, VAT-UE wraz z biezgcg aktualizacjg formularza, przesytania do wiasciwego organu
skarbowego oraz pobierania UPO (zgodnie z istniejgcg sytuacjg prawng).

FK - 36 System musi zapewnia¢ mozliwos¢ prowadzenia kont pozabilansowych, bez obowigzku
zachowania zasady podwdéjnego ksiegowania.

System musi zapewnia¢ umozliwienie szukania kontrahentéw poprzez zastosowanie filtrow

FK-37 (nazwa kontrahenta, miejscowos¢, NIP, ulica, numer KRS, itp.), w celu ich szybkiego
znalezienia.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ edycji oraz szukania danych w znacznym stopniu
uszczegotowienia, w tym:
- rozbicie na zrodta finansowania,
- 0znaczenie priorytetu (liczba rzymska),
- oznaczenie projektu (liczba arabska),
FK - 38 - nazwa projektu (stownie),
- oznaczenie dziatania, poddziatania (liczba arabska),
- klasyfikacja dziedzin interwenciji (znaki cyfrowe),
- klasyfikacja budzetowa (znaki cyfrowe),
- klasyfikacja budzetu zadaniowego,
- miejsce powstania kosztu,
- rodzaj kosztu (koszty posrednie, bezposrednie).
FK - 39 System musi zapewnia¢ mozliwos¢ prowadzenia ewidencji ksiegowej pozwalajgcej na

rozliczanie projektow wspoitfinansowanych z budzetu srodkéw unijnych, europejskich, w tym
m.in. umoéw cywilno-prawnych, umoéw dotacji, dziatajgcych analogicznie do planu
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budzetowego w szczegdtowosci: nazwa programu, numer projektu, nazwa projektu, numer
umowy, nazwa beneficjenta, uwagi.

FK - 40

System musi zapewnia¢ schematy ksiegowan, system parametréow kontrolujgcych
poprawnos¢ zapisow w celu wyeliminowania btedéw powstajgcych w trakcie ksiegowania.

FK - 41

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ prowadzenia rozliczeh z tytutu zagranicznych podrézy
stuzbowych, w celu wyliczenia prawidtowej kwoty zaliczki, z uwzglednieniem danych
wskazanych na wnioskach wyjazdowych lub innych réwnoznacznych dokumentach oraz
tworzenia raportéw rozliczen ztotdwkowych z zaliczek pobranych w zagranicznych srodkach
ptatniczych oraz réznic kursowych, w tym tworzenie automatycznych not ksiegowych do
systemu finansowo-ksiegowego z tytutu pobranych i rozliczonych zaliczek.

FK-42

W zakresie ewidencji transakcji system musi zapewniac:

- automatyczne ustalanie i ksiegowanie réznic kursowych,

- przechowywanie tabel kursowych,

- przeliczanie i prezentowanie informacji w réznych walutach,

- Sledzenie sladu rewizyjnego (kto, kiedy i jakich operacji dokonat na danych ksiegowych).

FK - 43

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ ksiegowania rozliczen z tytutu krajowych podrézy
stuzbowych.

FK - 44

W zakresie rozliczenn miedzyokresowych kosztéw i przychodéw system musi zapewniac:
automatyczng ewidencje rozliczerh miedzyokresowych kosztéw i przychoddéw po ustaleniu
przez uzytkownika statej kwoty do rozliczenia w okresie rozliczeniowym oraz okresu.

FK - 45

W zakresie zamykania okresow system musi zapewniac:

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

- mechanizm zamykania roku obejmujgcy automatyczne przeniesienie bilansu zamkniecia
na bilans otwarcia dla wskazanych kont bilansowych,

- mechanizm ograniczenia dostepu do ponownie otwartego okresu w danym obszarze
systemu dla wszystkich uzytkownikéw, z wylgczeniem uzytkownikow wskazanych przez
administratora,

- mozliwo$¢ pracy na kilku otwartych okresach ksiegowych w tym samym czasie.

FK - 46

W zakresie rozrachunkéw i ewidencji ptatnosci system musi zapewniac:

- mozliwo$¢ automatycznej synchronizacji danych o pracownikach i po$rednikach miedzy
obszarem kadrowym a centralng kartotekg kontrahentow,

- mechanizm ostrzegania przy probie 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 kontrahentéw,

- mozliwo$¢ automatycznej kontroli i ostrzegania dot. poprawnosci wprowadzanego numeru
rachunku bankowego, zgodnie z formatem IBAN (dla rachunkéw krajowych) oraz SWIFT
(dla rachunkéw zagranicznych).

FK - 47

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ definiowania algorytméw dokumentu ksiegowego
alokujgcych zaksiegowane dane finansowe pomiedzy rézne grupy kont w Ksiedze Gtéwnej
(przydatne do budzetu zadaniowego) - automaty ksiegowe.

FK - 48

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny sktadaé sie z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych
stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym. Powinny réwniez zawiera¢ nazwe jednostki
(petna lub skrocong) oraz nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowej wraz z nazwg programu
przetwarzania oraz date sporzgdzenia.

FK - 49

System musi zapewnia¢ generowanie sprawozdan finansowych i budzetowych dla danego
dysponenta czesci z obrotéw kont ksiegowych systemu FK na wzory obowigzujgce wg
rozporzgdzenia Ministra Finansow (ze szczegdlnym uwzglednieniem sprawozdan Rb-N, Rb-
2).

FK - 50

System musi zapewnia¢ generowanie sprawozdan dodatkowych dla danego dysponenta
czesci z obrotéw kont ksiegowych Systemu FK wg zdefiniowanych witasnych wzorow z
mozliwoscig ich modyfikacji. System musi zapewniaé generowanie raportu na potrzeby
uzgodnien sprawozdan budzetowych w uktadzie koszty, wydatki, zaangazowanie, plan.

FK-51

System musi zapewnia¢ eksport wygenerowanych sprawozdanh finansowych i budzetowych
do systemu TREZOR.

FK - 52

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ wygenerowania raportu na zgdanie uzytkownika o planie
lub wykorzystaniu $rodkéw w liczbach oraz w %.
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FK - 53

System musi zapewniac rejestr kontrahentéw przypisanych do wskazanych grup zgodnie z
wymogami opracowan Rb-N i Rb-Z.

FK - 54

System musi zapewniaé przechowywanie w systemie wygenerowanych formularzy
sprawozdawczych okre$lonych przez przepisy prawa i wlasnych na zgdanie uzytkownika.

FK - 55

System musi zapewnia¢é mozliwos¢ automatycznego ksiegowania list ptac, pochodnych
(ZUS, PODATEK) z uwzglednieniem budzetéw zadaniowych, jak rowniez list zleconych, i
innych wynagrodzen; podziat list ptac z podziatem na rézne projekty np. POIiS, POPC i inne.
System musi zapewnia¢ automatyczne ksiegowanie korekt ZUS-owskich z podziatem na
skfadki spofteczne, w tym podziat na pracownika i pfatnika, zdrowotne, fundusz pracy z
uwzglednieniem budzetu zadaniowego.

FK - 56

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ wprowadzenia wczesniejszej daty — daty wymagalnosci
— przy ksiegowaniu naleznosci.

FK - 57

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ generowania dokumentu przedktadanego do podpisu
Gtéwnemu Ksiegowemu i Dyrektorowi Generalnemu zawierajgcego m.in.: "Dokonano
wstepnej kontroli...", "Sprawdzono pod wzgledem...", "Zatgcznik nr...do...", "Nalezy ujgé¢ w
miesigcu...", "Zatwierdzono do wyptaty... z podziatem na czes$¢, rozdziat, paragraf, dziatanie,
kwota, nr umowy, potrgcenie, kwota do wyptaty (cyframi i stownie), data przelewu, miejsce
na podpisy.

FK - 58

System posiada bufor ksiegowan.

FAKTURY SPRZEDAZY

FS-1

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ wystawiania faktur sprzedazy, ich korekt i duplikatéw z
mozliwym zastosowaniem réznych stawek VAT.

FS-2

System musi zapewnia¢ mozliwo$é wystawiania not ksiegowych i not korygujacych.

FS-3

System musi zapewnia¢ automatyczne ksiegowanie wystawionych faktur do systemu
finansowo-ksiegowego w ukladzie tradycyjnym i uktadzie zadaniowym, powstanie
rozrachunkéw na kontach kontrahentéw.

FS-4

System musi zapewniaé mozliwos¢ przegladania danych historycznych, sporzadzania
zestawien dla potrzeb analizy i prognoz.

FS-5

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ kopiowania faktur staltych (czynsz, energia),
automatyczne nadawanie biezgcego numeru oraz automatyczng zmiane opisu na biezacy.

FS-6

System musi by¢ dostosowany do faktur elektronicznych.

KASA

Kasa -1

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ definiowana wielu (minimum 3) kas, a kazda kasa musi
posiadac swdj indywidualny, niepowtarzalny numer.

Kasa - 2

System musi zapewnia¢ rejestrowanie dokumentéw kasowych i bankowych w walucie
polskiej i walutach obcych w podziale na wyodrebnione przez uzytkownika kasy.

Kasa - 3

System musi zapewnia¢ raporty kasowe z mozliwoscig wprowadzenia filtru przedziatu
czasowego.

Kasa - 4

System musi zapewnia¢ funkcjonalno$¢ pozwalajgcg na drukowanie protokotoéw kontrolnych
oraz zdawczo-odbiorczych.

Kasa -5

System musi zapewnia¢ ewidencje wptat i wyptat na kontach ksiegowych zbudowanych
zgodnie ze strukturg wskazang w budowaniu konta ksiggowego w podziale na raporty
rzeczowe, osobowe, ZFSS.

Kasa - 6

System musi zapewnia¢ sporzgdzanie raportéw kasowych.

Kasa -7

System musi zapewnia¢ obliczanie ilosci gotéwki do pobrania w rozbiciu na rozdziaty,
paragrafy wydatkéw budzetowych z uwzglednieniem budzetu tradycyjnego i budzetu w
ukftadzie zadaniowym.

Kasa - 8

System musi zapewnia¢ obstuge dokumentéw: Kasa przyjmie — KP i Kasa wyptaci — KW
tworzonych automatycznie z zapiséw z mozliwoscig recznej korekty tzn. ze automatyczne
tworzenie dokumentow KP i KW oznacza, ze System winien mie¢ wprowadzony schemat
dokumentu KW i KP, ktéry kazdorazowo mozna wykorzysta¢ jako wiasciwy dowdd wptaty
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badz wyptaty z kasy dla konkretnych stanowisk kasowych. Np. uprawniony uzytkownik
moze edytowac dowdd KP i KW bgdz tworzy¢ nowy schemat dokumentu.

Kasa - 9

System musi zapewnia¢ obstuge kasy dewizowe;.

Kasa - 10

System musi zapewnia¢ automatyczne ksiegowanie operacji kasowych oraz wysytanie not
ksiegowych do systemu finansowo-ksiegowego w uktadzie tradycyjnym i ukfadzie
zadaniowym.

Kasa - 11

System musi zapewnia¢ ewidencje wptat i zwrotéw na poszczegdlne paragrafy i rodzaje
raportow kasowych.

MAJATEK TRWALY

MT -1

System musi zapewnia¢ prowadzenie petnej ewidencji bilansowej ilosciowej oraz ilosciowo-
wartosciowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozabilansowej
niskocennych $srodkéw trwatych (ksiag inwentarzowych) — zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci i regulacjami wewnetrznymi. System musi zapewniaé mozliwosé
prowadzenia odrebnej ewidencji posiadanych obcych sktadnikédw majatkowych lub wiasnych
uzyczonych na zewnatrz.

MT -2

System musi zapewnia¢ rejestrowanie zmian w skfadnikach majatku.

MT -3

System powinien zaimportowa¢ baze s$rodkow trwatych Urzedu (ok. 3500 rekorddw)
Z programu Excel.

MT - 4

System musi zapewniaé prowadzenie, jako podstawy do operacji dokonywanych przez
system:

a) rejestru Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) wg GUS (ustalonego rozporzgdzeniem
Rady Ministréw) - automatyczne okreélanie Klasyfikacji Srodkéw trwatych GUS
(grupy, podgrupy, rodzaje), tzn. System musi umozliwiaé: przypisanie majgtku do
klasyfikacji srodkow trwatych zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem w sprawie
ww. Klasyfikacji. W przypadku zmian rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3
pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. poz.
1864) - Wykonawca kazdorazowo dokona aktualizacji w tym zakresie, uprawnionemu
uzytkownikowi wprowadzanie $rodkéw wg rodzaju KST oraz sporzgdzanie zestawien
majatku wg grup, podgrup, rodzajow;

b) rejestru stawek amortyzacyjnych sSrodkéw trwatych, zgodnych z przepisami
automatyczne ich nadanie.

MT -5

System musi zapewniaé¢ prowadzenie bazy pomieszczen, w ktérych znajdujg sie sktadniki
majgtkowe.

MT - 6

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ przypisania pomieszczenia do komorki organizacyjnej
i uzytkownika sktadnika majatkowego.

MT -7

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ przypisania sktadnika majgtku do komorki
organizacyjnej, pomieszczenia i uzytkownika sktadnika majgtkowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej. System musi zapewnia¢ mozliwos¢é prowadzenia indywidualnych kart
wyposazenia. System musi zapewniaé mozliwos¢ prowadzenia kart poszczegolnego
sprzetu. System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ podglagdu przez uzytkownika wiasnej karty
wyposazenia.

MT - 8

System musi zapewniaé mozliwos¢é przypisania pracownika figurujgcego w czesci
kadrowej systemu do pomieszczenia, automatyczne przekazywanie informacji nt. daty
ustania stosunku pracy.

MT -9

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ definiowania (tworzenia) i zachowywania w systemie
réznych typow dokumentéw uzywanych w ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz niskocennych srodkéw trwatych i ich generowania oraz
drukowania m. in. takich dokumentéw, jak:

- przyjecie srodka trwatego (OT),

- przekazanie $rodka trwatego (PT),

- likwidacja $rodka trwatego (LT),

- ulepszenie $rodka trwatego (UT),

- protokét zdawczo-odbiorczy, protokdt przejecia-przekazania,
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- karta srodka trwatego (karta inwentarzowa), zmiana miejsca uzytkowania,

- protokét z rozliczenia inwentaryzacii.

System musi zapewnia¢ mozliwosé automatycznego przekazywania danych do innych,
powigzanych dokumentéw (np. przy tworzeniu PT do karty srodka w ewidencji i protokotu
zdawczo-odbiorczego, zmiana miejsca uzytkowania, dokumenty likwidacyjne, zmiana
osoby materialnie odpowiedzialnej).

MT - 10

System musi zapewnia¢ mozliwosé tworzenia konta srodka trwatego, konta umorzen.

MT - 11

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ dekretacji dokumentoéw, tzn. by na etapie wprowadzania
majatku System umozliwiat uprawnionemu uzytkownikowi przypisanie danego $rodka w
szczegotowosci do okreslonej grupy srodkdw trwatych w podziale na inne szczegoétowe dane
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej (cze$¢, rozdziat, paragraf), projektu, zadania, do
ktérych mozna stworzy¢ okreslone grupy automatéw ksiegowych, tym samym wykorzystujgc
dane z ewidencji iloSciowej danego $rodka, musi byé mozliwosé bezposredniego
wygenerowania dokumentu do ewidencji wartosciowej (ksiega gtowna).

MT - 12

System musi zapewnia¢ prowadzenie karty srodka trwatego i mozliwo$¢ jej modyfikacii
dla poszczegolnych sktadnikow majatkowych, zawierajgcej w szczegolnosci:

- numer ewidencyjny (inwentarzowy),

- nazwe srodka trwatego,

- date nabycia,

- wartos¢ nabycia,

- date przyjecia do uzywania,

- date przekazania do uzywania,

- szczegotowy opis srodka trwatego — jego charakterystyke, podziat na elementy (jezeli
jest to np. zestaw komputerowy), symbol KST, roczng stawke amortyzacii,

- lokalizacje $rodka trwatego oraz wskazanie jego uzytkownika,

- wartos¢ poczgtkowg $rodka trwatego,

- wartos¢ umorzenia srodka trwatego,

- kwote automatycznego naliczania amortyzacji (umorzenia),

- informacje o naliczeniu podatku od nieruchomosci, stawke podatku, metode
naliczenia, date i numer dokumentu ksiegowego,

- date i numer faktury, na podstawie ktérej Srodek trwaty zostat nabyty, nazwe i adres
sprzedawcy,

- numer pomieszczenia i nazwisko uzytkownika dla srodkéw trwatych wydawanych
do uzytkowania,

- szczegdblng charakterystyke np.: numer fabryczny, producent, rok budowy, rok
produkcji, marke, typ, moc, wydajnos$¢, wymiary, rodzaj konstrukcji, wyposazenie,
opis techniczny,

- cechy inne niz wymagane przepisami, w tym: dla sprzetu objetego gwarancjg
(serwisem), date konca okresu gwarancji, zrodta finansowania (w podziale na
szczegOtowe dane, z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej — czesc¢, rozdziat,
paragraf oraz projekt, zadanie).

MT - 13

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ definiowania kategorii srodkow innych niz grupy,
podgrupy i rodzaje KST.

MT - 14

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ definiowania struktury numeru ewidencyjnego
(inwentarzowego i systemowego) z uzyciem numerow grup, podgrup i rodzajow KST.

MT - 15

System musi zapewnia¢é automatyczne nadawanie kolejnych numeréw ewidencyjnych
(inwentarzowych i systemowych) srodkom nowowprowadzanym.

MT - 16

System musi zapewniaé zapisywanie numeru ewidencyjnego srodka zaimportowanego
z oprogramowania dotychczas funkcjonujgcego jako osobnego pola rekordu — réznego
od pola rekordu z numerem ewidencyjnym nadanym automatycznie przez System, z
mozliwoscig zatwierdzenia go po weryfikacji jako wtasciwego numeru ewidencyjnego
Srodka.

MT - 17

System musi zapewnia¢ zapisywanie danych zaimportowanych z oprogramowania
dotychczas funkcjonujacego do bufora, z ktdérego beda mogly zosta¢ przeniesione do
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wlasciwego systemu po weryfikacji, ewentualnej modyfikacji i recznym lub
automatycznym (hurtowym) zatwierdzeniu.

MT - 18

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ zapisywania nowo wprowadzanych srodkéw do bufora
do czasu wprowadzenia wszystkich danych $rodka niezbednych do zatwierdzenia karty
Srodka. Mozliwo$¢ pracy z danymi srodka zapisanego w buforze (np. mozliwo$¢ nadania
numeru ewidencyjnego i wydrukowania kodu paskowego dla $rodka o niewprowadzonej
jeszcze do Systemu wartosSci).

MT - 19

System musi zapewnia¢ nadawanie hurtowe numerdw ewidencyjnych na grupie srodkéw
lub zaznaczonych sktadnikach majatku (przechowywanych w buforach).

MT - 20

System musi zapewniaé wprowadzanie spisu z natury recznie lub automatycznie na
podstawie danych z czytnika koddéw paskowych i mozliwosé rozliczanie spisu z natury.
Mozliwos¢ rejestracji danych z kolektora kodow kreskowych. Mozliwos¢ generowania i
drukowania zestawien, ktére pozwolg poréwnaé dane pochodzgce z kolektora z danymi
zarejestrowanymi w Systemie. Mozliwo$¢ modyfikacji kartotek srodkéw trwatych na podstawie
réznic inwentaryzacyjnych. Mozliwos¢ sporzadzania raportu rdznic inwentarzowych.
Mozliwos¢ wydruku czystych arkuszy spisowych.

MT - 21

System musi zapewnia¢ zautomatyzowane dokonywanie przemieszczeh skladnikow
majgtkowych pomiedzy pomieszczeniami na podstawie danych zgromadzonych w
czytniku kodow kreskowych (kolektorze). System musi zapewnia¢é zautomatyzowane
wprowadzanie danych o lokalizacji sktadnikéw majgtkowych lub aktualizacja zmian
lokalizacji pomiedzy pomieszczeniami, na podstawie danych zgromadzonych w czytniku
kodoéw kreskowych (kolektorze).

MT - 22

System musi zapewnia¢é mozliwos¢ drukowania koddéw kreskowych. Powtérne
wydrukowanie kodu kreskowego dla danego numeru ewidencyjnego wymaga
potwierdzenia i zostaje odnotowane w Systemie.

MT - 23

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ wyszukiwania, sortowania, filtrowania oraz tworzenia i

drukowania zestawien i raportow w oparciu 0 dowolnie zadane kryteria dla danych

wprowadzonych do systemu, ze szczegdlnym uwzglednieniem mozliwosci wyodrebnienia

i wydrukowania:

- wykazu skfadnikow majatkowych w danym pomieszczeniu,

- z ewidencji dotyczacego $rodka trwatego (karty srodka) i raportu historii srodka
trwatego,

- wykazéw wg KST numerdw inwentarzowych i systemowych, nazwy $rodka, przypisania
do okreslonego pomieszczenia lub komérki organizacyjnej, danych z czytnika
(kolektora).

MT - 24

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ automatycznego przeszacowania wartosci srodkow
trwatych:

- data przeszacowania,

- mozliwo$¢ wprowadzenia kryteriow przeszacowania (wskaznikow przeliczeniowych),

- mozliwo$¢ dokonywania przeszacowan dla kazdego srodka trwatego osobno,

- mozliwos¢ wydruku kryteriéw przeszacowania,

- mozliwos¢ wykonywania przeszacowan wstecznych,

- mozliwos¢ wykonywania kilku przeszacowan w ciggu roku,

- mozliwo$¢ wykonywania raportu skutkédw przeszacowania.

MT - 25

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ ulepszenia $rodka trwatego (modernizacje,
przebudowy, rekonstrukcje itp.):

- data ulepszenia,

- zakres rzeczowy — opis,

- informacja o dowodzie ulepszenia,

- wielko$¢ poniesionych wydatkéw (0 ile zwiekszyta sie wartos¢ poczatkowa srodka
trwatego),

- procentowe wartosci ulepszenia srodka trwatego wzgledem jego wartosci poczatkowej.

MT - 26

System musi zapewnia¢ dane dotyczace zbycia lub likwidacji $rodka trwatego takie, jak:
- data zbycia (sprzedazy) srodka trwatego,

- opis zbycia (sprzedazy) srodka trwatego,

- data likwidacji srodka trwatego,

24




- opis likwidacji srodka trwatego,

- informacja o dowodzie likwidacji srodka trwatego (LT),

- mozliwos¢ sporzadzania kilku LT dla jednego srodka w danym miesigcu (w przypadku
czesciowej sprzedazy lub czesciowej likwidacii).

MT - 27

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ tworzenia raportow $Srodkéw trwatych catkowicie
umorzonych i mozliwos¢ tworzenia sprawozdania dotyczgcego historii sSrodka trwatego.

MT - 28

System musi zapewnia¢ wspotprace z czytnikami kodéw kreskowych/paskowych, drukarka
kodow kreskowych/paskowych.

MT - 29

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ eksportu wybranej (zaznaczonej) grupy $Srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych lub niskocennych $rodkéw trwatych do
programu Excel.

MT - 30

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ tworzenia automatycznych not (poleceh ksiegowania)
i generowania ich do Systemu FK np. z ruchu $rodkéw trwatych, naliczania amortyzacji,
wynikéw inwentaryzacji.

MT - 31

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ automatycznej zmiany nazwy komorki organizacyjnej,
np. przy zmianie organizacyjnej jednostki (zmiana nazwy komorki organizacyjnej w
strukturze organizacyjnej zaszytej w Systemie powoduje jej automatyczng zmiane w
innych elementach Systemu).

MT - 32

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ wprowadzania wiekszej niz 1 szt. ilosci skfadnikow
majgtkowych poprzez jednorazowe podanie danych, a nastepnie wskazanie odpowiedniej
ilosci, co spowoduje wygenerowanie i zapisanie ich do bufora, nastepnie sukcesywne
uzupetnianie i zatwierdzanie.

MT - 33

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ oznaczania dowolnej pozycji z listy srodkéw trwatych
dodatkowym atrybutem np. flagg, znacznikiem (uzytkownik oznacza s$rodki trwate, na
ktérych wykonat zadania i w ten sposéb widzi, ile jeszcze ma do wykonania).

MT - 34

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ zmiany wartosci poczatkowej Srodka trwatego w
wyniku jego ulepszenia badz czesciowej likwidacji srodka trwatego.

MT - 35

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ prowadzenia ewidencji pozabilansowej sktadnikow
majatkowych, w tym postawionych w stan likwidacji do czasu ich fizycznej likwidacji.

MT - 36

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢é generowania raportdow, w tym raportow z réznic
inwentaryzacyjnych i sprawozdan statystycznych. System musi zapewniaé mozliwosc
tworzenia generowania i drukowania zestawien | sprawozdan na podstawie
zdefiniowanych wzoréw zestawien i sprawozdan $rodkéw trwatych np. zestawien
ilosciowych, ilosciowo-wartosciowych, zestawien dokumentéw, zestawiehr zmian; z
mozliwo$cig eksportowania zestawien w formacie xIs.

MT -37

System musi zapewnia¢ mozliwosé sporzgdzenia raportu (i zapisanie w formacie xIs) za
okreslony rok tabeli amortyzacyjnej $rodkéw trwatych w podziale wedtug grup KST
obejmujgcej dane m. in.: nazwa skfadnika majgtku trwatego, numer inwentarzowy, data
nabycia, warto$¢ poczgtkowa, zwiekszenie wartosci, zmniejszenie wartosci, wartos¢ netto,
umorzenie, umorzenie — zwiekszenie wartosci, umorzenie — zmniejszenie wartosci,
amortyzacja za rok, stopa i kwota amortyzaciji.

MT - 38

System musi umozliwia¢ generowanie nastepujgcych raportéw z zakresu srodkéw trwatych

(Ponizsze raporty sg przyktadowe, ostateczny ksztatt i ilos¢ raportéw zostanie okreslony

szczegotowo na etapie prac analizy przedwdrozeniowej):

a) ewidencja sktadnika majgtku - sporzgdzany doraznie, wedtug aktualnych potrzeb. Jako
czestotliwos¢ sporzadzania nalezy przyja¢ ,codzienny”,

b) historia $rodka trwatego - sporzadzany doraznie, wedtug aktualnych potrzeb. Jako
czestotliwos¢ sporzadzania nalezy przyjg¢ ,codzienny”,

c) globalny plan amortyzacji - sporzadzany doraznie, wedtug aktualnych potrzeb. Jako
czestotliwos¢ sporzagdzania nalezy przyjgc ,codzienny”,

d) roczny plan amortyzacji (planowany, dokonany) - sporzgdzany doraznie, wedtug
aktualnych potrzeb. Jako czestotliwos¢ sporzgdzania nalezy przyjg¢ ,codzienny”,

€) umorzenie za wybrany okres (planowane, dokonane) - sporzadzany doraznie, wediug
aktualnych potrzeb. Jako czestotliwos¢ sporzadzania nalezy przyjaé¢ ,codzienny”,
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f) zmiany umorzenia - sporzadzany doraznie, wedtug aktualnych potrzeb. Jako
czestotliwos¢ sporzadzania nalezy przyja¢ ,codzienny”,

g) zmiany wartosci - sporzadzany doraznie, wedtug aktualnych potrzeb. Jako
czestotliwos¢ sporzadzania nalezy przyja¢ ,codzienny”,
h) bilanse otwarcia - sporzadzany doraznie, wedtug aktualnych potrzeb. Jako

czestotliwos¢ sporzadzania nalezy przyja¢ ,codzienny”,

i) raport dokumentow przyjecia OT - sporzgdzany doraznie, wedtug aktualnych potrzeb.
Jako czestotliwosé sporzgdzania nalezy przyjgé ,codzienny”,

j) raport dokumentoéw likwidacji LT - sporzgdzany doraznie, wedtug aktualnych potrzeb.
Jako czestotliwosé sporzgdzania nalezy przyjgé ,codzienny”,

k) karta srodka trwatego - sporzadzany doraznie, wedtug aktualnych potrzeb. Jako
czestotliwo$¢ sporzadzania nalezy przyjac ,codzienny”.

MAGAZYN

MG -1

Zapewnienie ewidencji iloSciowo-wartosciowej magazynow.

MG - 2

Biezace i okresowe dostarczanie informacji o stanie zapaséw materiatbw w magazynie,
przychodach i rozchodach.

MG -3

Mozliwos¢ definiowania indywidualnie dla kazdego indeksu materialtowego progu zapasu
minimalnego.

MG -4

Zestawienia materiatow, wedlug réznych kryteriow, np: indekséw materiatowych, PKWiU,
lokalizacji zapaséw magazynowych, daty zakupu, daty wydania, daty przydatnosci, stanow
magazynowych.

MG -5

Generowanie dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz stanéw magazynowych
a takze zestawien tych dokumentéw wedtug réznych kryteriéw.

MG - 6

Raporty z obrotu magazynowego za dowolnie zgdany okres, np.: dzienne, miesieczne,
roczne. Raporty z obrotu magazynowego z podzialem na komorki organizacyjne,
pracownikéw, dowolny asortyment itp.

MG -7

Mozliwos¢ automatycznego rozliczania inwentaryzacji. Mozliwos¢ sporzgdzania raportu
réznic inwentarzowych. Mozliwo$¢ wydruku czystych arkuszy spisowych.

MG - 8

Mozliwos¢ tworzenia automatycznych not (polecen ksiegowania) i generowania ich do
modutu FK. Mozliwosé automatycznej dekretacji wprowadzonych dokumentéw do modutu
FK.

MG -9

Mozliwos¢ zbiorczego przypisywania zrodet finansowania do zakupionych produktéw na
podstawie jednego dowodu zrédtowego (faktura) a przyjmowanych na stan magazynu.

ELEKTRONICZNY WNIOSEK URLOPOWY

Wwu -1

Proces Elektronicznego Wniosku Urlopowego bedzie dostepny dla wszystkich pracownikow
Zamawiajgcego i ma za zadanie ujednolicenie procedur udzielania urlopu w catej jednostce,
wyeliminowanie  dokumentéw papierowych, stosowanie jednolitych standardow
dokumentaciji, kontrole i weryfikacje przez bezposrednich przetozonych podczas akceptacji
pierwszego stopnia oraz osdb wskazanych na formularzu sterujgcym przy kolejnych
zatwierdzeniach (zatwierdzenie wielostopniowe) oraz weryfikacje merytoryczng przez
pracownika kadr.

WU -2

Zatwierdzane wnioski urlopowe w sposdb automatyczny sg uwzgledniane w kartotece

osobowo-ptacowej pracownikow, tj. zapisane w zaktadce ,Nieobecno$ci”; uwzglednione w

automatycznym procesie naliczania urlopu wypoczynkowego/urlopu na zgdanie w zaktadce

»Informacja urlopowa”.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ ztozenia przez pracownika wniosku o udzielenie:

- urlopu wypoczynkowego,

- urlopu wypoczynkowego w trybie na zgdanie,

- dodatkowego urlopu dla urzednika stuzby cywilnej,

- dodatkowego urlopu dla osoby niepetnoprawne;j,

- urlopu szkoleniowego,

- urlopu okolicznosciowego (wskazanie jego przyczyny nastepuje podczas sktadania
whniosku),

- opieki nad zdrowym dzieckiem (art. 188 KP),

- odbidr godzin i dni wolnych (rozpisanie godzin nieobecnosci oraz daty wskazujacej kiedy
miata miejsce praca w godzinach nadliczbowych).

WU -3

System musi zapewniaé mozliwos¢ wycofania wniosku, ktérego obieg jeszcze sie nie
zakonczyt, a takze takiego, ktéry juz zostat zaakceptowany (np. pracownik chce przerwaé
urlop wypoczynkowy) oraz dostep pracownika do swoich wnioskéw i informac;i o ich statusie
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i liczbie dni nieobecnosci przystugujgcych na kazdy z rodzajow nieobecnosci (poza urlopem
okoliczno$ciowym).

wWu -4 Whiosek urlopowy musi zawieraé co najmniej nastepujace informacje:

- imie nazwisko,

- stanowisko/komérka organizacyjna,

- rodzaj wniosku urlopowego,

- planowany termin urlopu z polami ,od” i ,do” — mozliwos¢,

- liczba dni urlopu wyliczana w sposdb automatyczny na podstawie zakresu czasowego
wskazanego w p. 4. Przy wyliczaniu nie mogg by¢ brane dni ustawowo wolne,

- liczba godzin planowanego urlopu,

- zastepstwo — pole umozliwiajgce wskazanie osoby zastepujgcej podczas nieobecnosci,

- pole komentarz — pole tekstowe umozliwiajgce dodanie dodatkowych informaciji notatek itp.,

- pole ,wylgcz z procesu akceptacji” — dostepne dla uprawnionych pracownikéw po
zaznaczeniu, wniosek urlopowy takiego pracownika bedzie wytgczony ze sciezki akceptacji
wnioskow, a status uruchomionego wniosku z tg opcjg od razu uzyska status zatwierdzony.

WU -5 System musi posiadac¢:

- mozliwos¢ definiowania dni wolnych od pracy poprzez modyfikacje kalendarza,

- mozliwos¢ wieloetapowej akceptacji wnioskéw,

- mozliwos¢ wycofania zgody na wczesniej pozytywnie rozpatrzong nieobecnosé
pracownika,

- mozliwos¢ wyznaczania przez rozpatrujgcego wniosek swojego zastepcy — statego lub na
czas nieobecnosci,

- dostep rozpatrujgcego wnioski do historii decyzji,

- mozliwos¢ tworzenia zestawien wnioskow wymagajacych rozpatrzenia,

- mozliwos¢ sktadania wniosku w trybie planowania dla urlopu wypoczynkowego,

- mozliwos¢ wyswietlania przez kierownikow komoérek organizacyjnych informacji o
podlegtych pracownikach w zakresie wykorzystania: urlopu wypoczynkowego i na zadanie,
wykorzystanie opieki nad dzieckiem oraz os6b z przyznanymi dodatkowymi uprawnieniami
w zakresie wszystkich pracownikow,

- mozliwo$¢ z poziomu administratora Systemu: nadania lub odebrania uprawnienia do
przegladania planéw urlopowych dla catego jednostki, nadania lub odebrania uprawnienia
do uruchamiania wnioskéw z wytgczonym procesem akceptacji, nadania lub odebrania
uprawnienia do wyswietlania informacji w zakresie urlopu wypoczynkowego i na zgdanie
oraz wykorzystanie opieki nad dzieckiem.

WU - 6 Web serwis (przekazujacy informacje o pracownikach, ktérym udzielono urlopu lub

zaakceptowano absencje):

- imie,

- nazwisko,

- unikalny id pracownika,

- komérka organizacyjna pracownika wnioskujgcego,
- termin absencji w rozbiciu ,,0d” i ,do”,

- osoba zastepujaca,

- unikalny id z systemu osoby zastepujacej,

- komodrka organizacyjna pracownika zastepujgcego.
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