MAZOWIECKI
URZAD WOJEWODZKI
W WARSZAWIE

Zatacznik nr 2

1 Wymagania funkcjonalne

1.1 Wymaganie ogdlne

Tabela 1. Wymagania funkcjonalne ogélne

Wymagania ogélne

WO.1
WO0.2
WO.3

wo.4

WO.5
WO.6

WO.7

WQO.8

WO0.9

WO.10

WwoO.11

WO.12

WO.13

WO.14

System musi podawac¢ wartosci pienigzne z doktadnoscig do drugiego miejsca po przecinku.
System musi zapewni¢ zasade jednokrotnego wprowadzania danych do bazy Systemu.

System musi by¢ spojny wewnetrzne (poszczegdine moduty musza poprawnie wspoétpracowac w

ramach Systemu).

System musi umozliwia¢ prace w danym procesie przez wielu uzytkownikéw (nie blokowanie dostepu

do danych przez wykonywanie wielokrotnych zapytan).
System musi by¢ catkowicie spolonizowany.

System musi utatwia¢ wprowadzanie danych poprzez zastosowanie stownikéw, podpowiedzi, list,

autouzupetniania.
Walidacje poprawnosci numeréw NIP, REGON, PESEL, KRS i kont bankowych.

System musi pozwala¢ na odzwierciedlenie struktury organizacyjnej Zamawiajgcego, w tym logicznej,
geograficznej - podporzgdkowanie organizacyjne pracownikéw do poszczegolnych Biur/Wydziatéw, a
nastepnie w ramach wydziatéw do oddziatéw, samodzielnych stanowisk pracy, miejsca wykonywania

pracy itp. w tym réwniez struktury archiwalne;.

System musi zapewni¢ wyszukiwanie dokumentéw po numerze dokumentu, identyfikatorze
kontrahenta, koncie, kwocie, opisie.

Wyszukiwanie danych bez wzgledu na wielko$¢ uzytych znakéw jakimi jest zapisany

System musi zapewnia¢ autoryzacje dokumentéw kwalifikowanym podpisem elektronicznym (KIR/
CERTUM PCC/ SIIGILLU PCCE / DECETERA) lub podpisem kwalifikowanym z wykorzystaniem
ustugi chmurowe;.

System musi umozliwi¢ generowanie alertow i komunikatéw do réznych zdarzen zgodnie z
wymaganiami szczegotowymi np. o przekroczeniu planow finansowego.

System musi umozliwi¢ tworzenie raportow i zestawien na podstawie danych zawartych w systemie
(generator raportow).

System musi umozliwia¢ wprowadzanie danych (czcionki) w jezyku innym niz jezyk polski np.:

niemieckim, angielskim, stowackim, czeskim.

Wymagania w zakresie Katalogu kontrahentéw

WO.15

System musi umozliwi¢ prowadzenie Katalogu kontrahentow, dostepnym dla wszystkich modutéw

Systemu.



WO.16

WO.17

WO.18

WO.19

WO.20
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System musi umozliwi¢ przechowywanie danych teleadresowe kontrahenta (nazwa, adres, telefony,
faksy, osoby do kontaktéw [brak limitu ilosci os6b do kontaktow], adresy e-mail/www), NIP, REGON,
KRS.

System musi posiadac¢ funkcjonalnos¢, w wyniku ktorej po wpisaniu NIP kontrahenta, nazwy

kontrahenta reszta danych zostanie automatycznie uzupetniona.

System musi umozliwi¢ na szybkie wyszukanie w Katalogu kontrahenta, kontrahenta jesli wczesniej

byt juz wprowadzany do systemu.

System musi umozliwia¢ na wyszukiwanie kontrahentéw poprzez zastosowanie filtréw (nazwa

kontrahenta, miejscowos¢, NIP, ulica, numer KRS, itp.).

System musi umozliwi¢ dodanie nowego kontrahenta, ptatnika, materiatu lub ustugi w trakcie

wpisywania dokumentu.

1.2 Wymagania dla obszaru Budzetowania

Tabela 2. Wymagania dla obszaru Budzetowania

Wymagania funkcjonalne dla obszaru Budzetowania

Bud.1

Bud.2

Bud.3

Bud.4

Bud.5

Bud.6

System musi pozwala¢ na obstuge planu finansowego dla wszystkich jednostek
sprawozdawczych nalezgcych organizacyjnie do Urzedu. Dotyczy to réwniez
jednostek podlegltych MUW jako dysponenta giéwnego srodkéw - dysponentéw | i
Il stopnia, dla ktérych generowane beda wszelkie materiaty planistyczne zaréwno
w uktadzie tradycyjnym (formularze wg corocznie ogtaszanej przez Ministra
Finanséw Noty budzetowej) jak i w uktadzie zadaniowym, jak réwniez ustalane beda
limity dochodéw i wydatkéw budzetowych wg ustawy budzetowej oraz kwoty blokad,
plany po zmianach, w powigzaniu z prowadzonym rejestrem uméw dotaciji, itp.
System musi zapewnia¢ mozliwos¢ zaktadania jednostek podleglych MUW jako
dysponentowi gtéwnemu $rodkéw — oraz dysponentéw Il i Il stopnia dla ktorych
W generowane bedg zbiorcze sprawozdania, jak rowniez opracowywane bedg zmiany
planu, harmonogramy dochoddéw i wydatkéw budzetowych, zapotrzebowania na
srodki, itp.
System musi umozliwi¢ budowanie zbiorczego planu finansowego na podstawie
w budzetow czastkowych, projektéw planu finansowego poszczegdinych
dysponentéw.
System musi umozliwi¢ utworzenie planu finansowego z podziatem na czesci:
budzetows i pozabudzetows.
System musi umozliwia¢ planowanie budzetu w ukfadzie tradycyjnym i zadaniowym
oraz tworzenie planéw wieloletnich w uktadzie klasyfikacji budzetowej (umozliwia¢
budowe struktury budzetu wedlug obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej i
réwnolegle wedtug uktadu zadaniowego).
System musi umozliwi¢ definiowanie okreséw waznos$ci elementow struktury planu

finansowego.
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Bud.10

Bud.11
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System musi umozliwi¢ grupowanie planéw czgstkowych réznych dysponentéw wg

réznych podziatow.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ wprowadzania planu finansowego jednostki w
petnej szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej oraz nanoszenia zmian na podstawie
otrzymanych decyzji oraz decyzji wiasnych w powigzaniu z budzetem w ukfadzie
zadaniowym.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ oznaczania typu wprowadzonych kwot / zmian
w planie finansowym, jako:

- projekt ustawy budzetowe;j,

- ustawa budzetowa,

- nowelizacja ustawy budzetowej,

- Decyzja MF,

- Decyzja wtasna jednostki,

- blokada $rodkéw,

- srodki postawione do dyspozycji lub nadanych nazw wtasnych.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ wprowadzania planu finansowego jednostki w
ukfadzie: budzet panstwa i budzet srodkow europejskich z podziatem na plany
jednostek podlegtych i plan zbiorczy oraz w uktadzie dla poszczegoinych
programow operacyjnych

(zaréwno w zakresie budzetu panstwa jak i budzetu sSrodkdw europejskich).
System musi umozliwi¢ obstuge procesu planowania finansowego w réznych
okresach planistycznych (miesigc, kwartat, rok) dla wszystkich dysponentéw.
System musi zapewni¢ mozliwo$¢ elastycznego definiowania szablonu planu
finansowego.

System musi zapewni¢ mozliwos¢ okreslenia w systemie harmonogramu procesu
planowania finansowego, w tym budzetowania wraz z elastycznym wyznaczaniem
dat krytycznych (z mozliwoscig ich zmiany).

System musi umozliwi¢ generowanie przypomnien dotyczacych krokow
planowania w terminach okreslonych w harmonogramie.

System musi umozliwi¢ prowadzenie zaangazowania wydatkéw budzetowych roku
biezgcego oraz lat przysztych w szczegotowosci czesé, dziat, rozdziat, paragraf,
kontrahent, umowa, klasyfikacja budzetu zadaniowego, program, projekt,
dziatanie. Musi zapewni¢ mozliwos¢ wprowadzania danych dotyczgcych
zaangazowanych umow, wnioskow i anekséw w szczegodlnosci:

1) numer umowy/wniosku/aneksu,

2) data rozpoczecia,

3) data zakonczenia,

4) komodrka organizacyjna,

5) termin ptatnosci,

6) uwagirozne.



Bud.16

Bud.17

Bud.18

Bud.19

Bud.20

Bud.21

Bud.22

Bud.23

Bud.24

Bud.25

Bud.26

Bud.27

Bud.28

Bud.29
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System musi zapewnia¢ mozliwosci generowania planu budzetu panstwa w

odniesieniu tylko do srodkéw przeznaczonych na realizacje projektéw z udziatem
srodkow UE, tj. wydzielenie w budzecie panstwa kategorii dot. Srodkéw
przeznaczonych na realizacje projektéw UE w powigzaniu z odpowiadajgcymi im
$rodkami budzetu srodkéw europejskich.

System musi umozliwia¢é prowadzenia planéw jednostek podlegtych oraz planu
zbiorczego z wydzieleniem programow operacyjnych, priorytetéw i projektow. W
ramach planu finansowego jednostki oraz planu finansowego wprowadzonych

projektow, wydzielenie planu rzeczowo — finansowego wydatkéw majgtkowych.

System musi dawa¢ mozliwos¢ techniczng systemu do poréwnania wszystkich
elementow planow finansowych pomigdzy poszczegdlnymi dysponentami.
System musi umozliwiaé wprowadzanie w trakcie roku: nowych jednostek,
programow i projektow.

System musi umozliwiaé zmiany struktury planu finansowego w ciggu roku
budzetowego - dostosowania struktur do zachodzgcych zmian prawnych.
System musi umozliwiaé nadawanie uzytkownikom oddzielnych uprawnien
zaréwno do szablonéw planéw finansowych jak i poszczegolnych czesci planow
finansowych.

System musi dawa¢ mozliwo$¢ zmian planu finansowego oraz poszczegdlnych
jego czesci przez uprawnionych uzytkownikéw z jednoczesng ich rejestracjg i
zachowaniem petnej historii zmian.

System musi dawa¢ mozliwos¢ tworzenia wariantéw projektu planu finansowego
oraz poszczegolnych jego czesci.

System musi zapisywa¢ kolejne wersji projektu planu finansowego oraz
poszczegolnych jego czesci.

System musi umozliwia¢ kopiowanie danych planowanych pomigdzy wariantami.

System musi umozliwia¢ oznaczenie obowigzujgcej wersji planu finansowego i
poszczegolnych jego czesci.

System musi umozliwia¢ prowadzenie rejestru ztozonych wnioskow o
uruchomienie srodkéw rezerwy celowej budzetu panstwa i budzetu srodkéw
europejskich.

System musi umozliwia¢ prowadzenie rejestru wnioskéow o zapewnienie
finansowania w podziale na poszczegodlne programy operacyjne i projekty oraz w
odniesieniu do przyznanego limitu srodkéw rezerwy celowej, z mozliwoscig
oznaczenia na jakim etapie znajduje sie wniosek.

System musi umozliwia¢ powigzanie danych z planu wydatkéw jednostki z
rejestrami wymienionymi w Bud.28 i Bud.29 (powigzanie $rodkéw uruchomionych
Decyzja MF pochodzacych z rezerwy celowej z wnioskiem o uruchomienie rezerwy

celowej i z wnioskiem o zapewnienie finansowania).
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Bud.38
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System musi zapewni¢ mozliwo$¢ prowadzenia rejestru zawartych umow.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ powigzania pozycji wniosku o zaangazowanie i
umowy z pozycjg planu i automatycznie kontrolowa¢ przekroczenie planu.

System musi zapewnia¢ powigzania pozycji faktury zakupu z umowg i wnioskami o
zaangazowanie.

System musi umozliwiaé tworzenie zestawien dot. wszelkich zmian w planach
poszczegdlnych jednostek oraz w planie zbiorczym z jednoczesnym podgladem
budzetu panstwa i odpowiadajgcego mu budzetu Srodkéw europejskich, w
okresach miesiecznych lub na zgdanie uzytkownika (np. zmian w okresie od do,
zmian wprowadzonych od poczgtku roku do danego dnia, zmian w obrebie danego
miesigca, kwartatu, roku).

System musi mie¢ mozliwo$¢ podpowiadania i wybierania z listy klasyfikaciji
budzetowej i klasyfikacji budzetu zadaniowego konkretnych pozyciji, ktére we
wprowadzonym éwczesnie do systemu planie finansowym przypisane byly do
danego wydziatu koordynujgcego w celu wyeliminowania btednie wprowadzanych
danych.

System musi wspotpracowac z systemem Trezor. System musi umozliwiac:

1) import danych pochodzacych z systemu Trezor w formacie akceptowanym
przez ten system,

2) eksportu danych do Systemu Trezor w formacie akceptowanym przez ten
system.

System musi umozliwi¢ eksport dowolnych danych do innych aplikacji (MS Excel,
MS Word) oraz mozliwos¢ importu danych z arkusza Excel o zdeterminowanym
obrazie kolumn, jako dokument wigczany do Systemu modut Budzetowanie w tym
réwniez dla jednostek podlegtych.

System musi umozliwia¢ powigzanie obszaru Budzetowanie z obszarem
Finansowo - Ksiegowym w zakresie automatycznej wymiany danych, w tym
realizacji budzetu w ukfadzie tradycyjnym i zadaniowym w zakresie wykonania
planu i jego zmian. Raz wprowadzona informacja musi by¢ automatycznie
widoczna dla obszaru finansowo-ksiegowego.

System musi umozliwia¢ tworzenie i zapisywanie komentarzy dotyczacych
fragmentow projektu planu, planu jak i pojedynczych wprowadzonych wartosci.
System musi da¢ mozliwos¢ edycji i odszukiwania danych oraz wykonania raportu
W znacznym stopniu uszczegotowienia, np.:

1)  rozbicie na zrddta finansowania,

2)  oznaczenie priorytetu,

3) nazwa programu,

4)  nazwa projektu,

5)  oznaczenie projektu,

6) nazwa beneficjenta,
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7) klasyfikacja budzetowa (uktad rodzajowy),

8) klasyfikacja budzetu zadaniowego (uktad zadaniowy).
System musi umozliwia¢ zaczytywanie plandw jst / ewidencja oraz zapewni¢
mozliwo$¢ pobierania tych danych z plikéw Excel.

System musi umozliwia¢ tworzenia dyspozycji przekazania $rodkow.

System musi umozliwia¢ tworzenie harmonogramu realizacji wydatkéw, prognoz i
zapotrzebowania budzetowych na poziomie komérek organizacyjnych, agregacja
na poziomie dysponenta.

System musi informowac¢ uzytkownika o poziomie wydatkowania w stosunku do
planu i zaangazowania oraz o mozliwosci przekroczenia planéw w poszczegdélnych
pozycjach wydatkow budzetowych w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym, w
okresach dziennych lub na zgdanie uzytkownika.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ generowania raportow informujgcych o
wysokosci zaangazowania wzgledem planu po zmianach i wykonania ze
wskazaniem dysponenta planu (wydziatu koordynujacego) dla celéw zarzadczych.
System musi zapewni¢ mozliwo$¢ biezacego sledzenia stopnia realizacji planu
przez osoby odpowiedzialne oraz zapewni¢ mozliwos¢ prowadzenia biezacej
kontroli stopnia realizacji planu i jego czesci.

System musi komunikowaé, alarmowac¢ i powiadamia¢ uzytkownika o
przekroczeniu planu badz nieprzekroczeniu po wybraniu przycisku kontrola.
Mozliwo$¢ kontroli planu z uwzglednieniem § 4000 - grupa wydatkéw biezgcych
jednostki.

System musi umozliwia¢, w ramach realizacji procesu budzetowania, generowanie
automatycznych powiadomien systemowych wysytane na x dni przed
wyznaczonymi datami krytycznymi oraz po przekroczeniu dat krytycznych.
System musi umozliwia¢ automatyczng kontrole kwot budzetu (blokady systemu
przy przekroczeniach, z powiadomieniem poprzedzajacym przekroczenie kwot
planu finansowego).

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ generowania analizy zaangazowania w podziale
na:

a) numer umowy/wniosku/aneksu,

b) termin rozpoczecia,

c) termin zakonczenia,

d) kwota umowy/ wniosku/ pisma/ aneksu,

e) kwota wykonania umoéw/ wnioskéw z uwzglednieniem uméw wieloletnich.

f) dysponentdw, jednostki podlegte, komérki organizacyjne

System musi dawa¢ mozliwos¢ raportowania wykonania planu finansowego w
uktadzie analogicznym do planéw finansowych dla wszystkich jego czesci.
System musi zapewni¢ raportowanie danych historycznych w dowolnych
przekrojach wspomagajgce planowanie budzetow.
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System musi zapewni¢ wielopoziomowe zatwierdzanie planu finansowego oraz

poszczegdlnych jego czesci.

GENERALNY REJESTR UMOW | ZLECEN

System musi zapewni¢ mozliwos¢ powigzania Generalnego Rejestru Uméw z

Bud.55 w - .

wszystkimi modutami systemu.

System musi umozliwi¢ rejestracje umoéw (dochodowych/wydatkowych) z
BUd.56 W powigzaniem i bez powigzania z planem budzetu (brak powigzania dotyczy umow

' w odniesieniu do srodkéw pozabudzetowych, dla ktérych realizowane sg

ptatnosci).

System musi umozliwia¢ wyszukiwanie z rejestru uméw okreslonych danych
Bud.57 w . . .

wedtug réznych parametrow np. typ umowy , nr projektu, kontrahent.

System musi umozliwi¢ powigzanie Rejestru umow z pozycjami budzetu
Bud.58 w .

zadaniowego.

Rejestr Uméw musi zawiera¢ przynajmniej nastepujgce dane:

1) nr umowy,

2) status umowy (podpisana/niepodpisana/zakonczona),

3) typy umoéw: wydatkowe, dochodowe, o dzieto, zlecenia itd.,

4) dysponent, komoérka organizacyjna

5) data zawarcia umowy i data rejestraciji,

6) okres obowigzywania,

7) przedmiot umowy,

8) dane kontrahenta - katalogu kontrahentow,

9) nr rachunku bankowego kontrahent,

10) kwota umowy w PLN,
Bud.59 W 11) stawka VAT,

12) kurs waluty i warto$¢ umowy w walucie,

13) termin ptatnosci wynikajacy z tresci umowy,

14) pozycja umowy w szczegotowosci do zadania budzetowego, klasyfikacji

budzetowej oraz zrodta finansowania z podziatem na srodki roku biezgcego i lat

przysztych,

15) numer i nazwa projektu, z mozliwoscig uzupetnienia tych danych na etapie

pbézniejszym,

16) rachunek bankowy z ktérego nastgpi zaptata,

17) rejestracja zabezpieczen do umowy,

18) uwagi rozne.
BUd.60 W System musi umozliwi¢ rejestracje pozycji dla umowy: nazwa pozycji, kwota netto

’ pozycji w PLN, stawka VAT, kwota VAT, warto$¢ brutto.

System musi umozliwia¢ dokonania rezerwacji w Rejestrze numeru umowy z
Bud.61 W mozliwo$cig rejestracji danych w terminie pdzniejszym.
Bud.62 w System musi umozliwic rejestracje aneksow do umow
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System musi umozliwi¢ $ledzenie historii zmian Umowy wraz aneksami.

System musi umozliwi¢ rejestracje zaangazowania srodkéw: kwota
zaangazowania, data zaangazowania.

System musi automatycznie generowac dane dotyczgce zaangazowania do Ksiegi
Gtowne;j.

System musi umozliwi¢ powigzanie dokumentéw rozliczeniowych z pozycja
Rejestru Uméw.

System musi umozliwi¢ kontrole kwoty wprowadzanej faktury z Srodkami
pozostajgcymi do dyspozycji wg biezgcego rozliczenia umowy.

System musi umozliwi¢ generowanie dekretéw ksiegowych do modutu finansowo
— ksiegowego wynikajacych z zaewidencjonowanych faktur i innych dokumentow
rozliczeniowych.

System musi generowac alert z przypomnieniem o zblizajgcej sie dacie
zakonczenia umowy.

System musi umozliwi¢ dotgczanie do pozycji Rejestru plikow np. skanéw
dokumentow.

System musi umozliwi¢ rejestracje Wnioskéw o wszczecie postepowania.

Rejestracja Wniosku musi spowodowac¢ wstepng rezerwacje srodkéw w Planie
finansowym. Rezygnacja z postepowania powinna umozliwi¢ zwolnienie wstepnej
rezerwacji.

System musi umozliwi¢ powigzanie Wniosku o wszczecie postgpowania z umowa
w trakcie jej rejestracji w Generalnym Rejestrze Umow.

System musi umozliwi¢ wydruk Wniosku.

1.3 Wymagania dla obszaru Finanse — Ksiegowos¢

Tabela 3. Wymagania dla obszaru Finanse — Ksiegowos¢

Wymagania funkcjonalne dla obszaru Finanse i Ksiggowos¢

EWIDENCJA OPERACJI GOSPODARCZYCH

Fin.1 W
Fin.2 w
Fin.3 W
Fin.4 w

System musi zapewni¢, aby dokumenty w programie ksiegowym automatycznie
zapisywaty sie chronologicznie w ksiedze gtéwne;j.

System musi zapewni¢ podglad dekretu ksieggowania z pozycji dokumentu
zrédiowego oraz odwrotnie.

System posiada mozliwos¢ zdefiniowania dodatkowego rejestru/okresu tylko dla
dokumentéw dotyczacych zamkniecia roku.

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



Fin.5

Fin.6

Fin.7

Fin.8

Fin.9

Fin.10

Fin.11

Fin.12

Fin.13

Fin.14

Fin.15

Fin.16

Fin.17

MAZOWIECKI
URZAD WOJEWODZKI
W WARSZAWIE

System musi zapewnia¢ export raportéw do arkuszy XLS, PDF i DOC (z
podsumowaniem ew. kwot na KLB nr rezerwy celowej).

System musi zapewni¢ wyszukiwanie dokumentéw po numerze dokumentu,
identyfikatorze kontrahenta, koncie, kwocie, opisie.

Wyszukiwanie danych bez wzgledu na wielko$¢ uzytych znakdéw jakimi jest
zapisany.

System musi da¢ mozliwosc¢ konfigurowania do indywidualnych potrzeb
uzytkownika m.in.::

1) widokow,

2) raportow,

3) schematoéw ksiegowania,

4) automatyzowania czynnosci.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ rownolegtego ksiggowania do zespotu kont
1,4,9.

Automatyczne tworzenie dziennika (dziennikéw rodzajowych i/lub czgstkowych) i
ksiegi gtbwnej z mozliwoscig ich zapisywania do pliku.

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

1) klasyfikacje budzetowg wg czesci, dziatu, rozdziatu, paragrafu;

2) klasyfikacje budzetowg zgodng z budzetem zadaniowym;

3) element hierarchicznej struktury finansowania zadan realizowanych ze $rodkéw
UE i innych srodkéw zagranicznych wg program, priorytet, projekt;

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

5) miejsce powstawania kosztu;

6) inne.

System musi zapewni¢ automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw, przenoszenia
obrotow i sald.

System musi zapewnia¢ wprowadzanie dodatkowych oznaczen (tj. MPK)
skutkujgcych w pdzniejszym czasie mozliwoscig generowania indywidualnych
raportdw na potrzeby kontroli zarzgdcze,j.

System musi zapewni¢ naliczanie odsetek od nieuregulowanych tytutdw i ich
zapisu ksiegowego za okresy sprawozdawcze (np. za okresy kwartalne).
System musi zapewni¢ mozliwos¢:

naliczania odsetek w opcji proporcjonalnego rozliczenia wptaconej kwoty w
pierwszej kolejnosci na odsetki,

2) generowanie not odsetkowych od tytutéw uregulowanych po terminie ptatnosci
z automatycznym ich ksiegowaniem.

System musi zapewnia¢ aktualne dane dotyczgce wysokosci stép procentowych.

Mozliwo$¢ stwarzania standardowego uktadu typéw dokumentéw np.
1) Polecenie Ksiegowania,

2) Wycigg bankowy,

3) Faktura,

4) Rachunek,



Fin.18

Fin.19

Fin.20

Fin.21

Fin.22

Fin.23

Fin.24

Fin.25

Fin.26

MAZOWIECKI
URZAD WOJEWODZKI
W WARSZAWIE

5) Noty ksiegowe,

6) Noty odsetkowe,

7) Wezwania do zaptaty,

8) Upomnienia,

9) Tytuly Wykonawcze,

10) Decyzje administracyjne,

11) Plan wydatkéw,

12) Zmiana planu wydatkow itp.

System musi pozwoli¢ na wprowadzanie wtasnych nazw dla danych typéw
dokumentéw np. rézne szablony wezwania do zaptaty (przypomnienie, wezwanie,
wezwanie przedsgdowe, upomnienie, itp.).

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ wprowadzania wszystkich typow decyzji
administracyjnych i prowadzenia odrebnych dla tych typéw decyzji (np. decyzje o
zwrocie z dotacji, zwrocie ze srodkéw funduszu pracy, decyzje o zwrocie z
tradycyjnego budzetu itp.).

System musi zapewniac¢ utatwienia w ewidencji decyzji administracyjnych m.in.:
1)autouzupetnianie kwot jesli powielajg sie wiecej niz w jednym obszarze,

2) podpowiedzi co do wyboru odpowiedniej KLB i dysponenta koordynujgcego
(Wydzial/Biuro MUW).

System musi posiada¢ skréty kopiowania komorek.

System musi zapewni¢ automatyczng numeracje kolejnosci poszczegdlnych typow
dokumentéw w poszczegdlnych okresach sprawozdawczych.

. System musi zapewni¢ kontrole dokumentéw pod wzgledem poprawnosci
okresu sprawozdawczego.

System musi kontrolowac¢ na biezaco:

1) poprawnos$¢é wprowadzonych dat (kontrola wprowadzanych dat do systemu pod
wzgledem ich poprawnosci - interwat dat),

2) poprawnos¢ dekretow i wykonanych ksiegowan poprzez kontrole bilansowania
sie pozycji i dokumentu,

3) kompletno$¢é wprowadzenia niezbednych danych z dokumentu.

System musi generowac alerty w przypadku braku poprawnos$¢ wprowadzanych
danych m.in.:

1) daty z poza okresu sprawozdawczego,

2) btednie wprowadzonej daty,

3) niebilansowaniu sig stron WN i Ma,

4) braku niezbednych danych na dokumencie.

System musi da¢ mozliwos¢:

1) tworzenia bazy opiséw np. do faktur, (dodawanie opisu na biezgco)

2) powtarzanie kwot po stronie WN lub MA - kontrola warto$ci po stronach z
podpowiedzig kwoty (np. kwoty pozostatej po podzieleniu na danej stronie
WN/MA),

3) okreslanie okresu sprawozdawczego kazdego dowodu po dacie dokumentu

(kontrola)



Fin.27

Fin.28

Fin.29

Fin.30

Fin.31

Fin.32

Fin.33

Fin.34

Fin.35

Fin.36

MAZOWIECKI
URZAD WOJEWODZKI
W WARSZAWIE

4) automatycznej rejestracji daty wprowadzenia dekretéw ksiegowych,

5) zastosowania dodatkowego opisu do faktury np. w pozycji atrybuty.
System musi utatwia¢ wprowadzanie danych poprzez stowniki, podpowiedzi
(symboli kont, kontrahentéw, numeru dowodu), listy wyboru, autouzupetnianie
danych.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ stosowania storna (czerwone, czarne)

System musi da¢ mozliwos¢ kopiowania dokumentu z dokumentu juz
zaksiggowanego (wraz z mozliwoscig — zastosowania kopiowania dokumentu jako
korekty zapiséw).

System musi posiada¢ mozliwos$¢ kopiowania pozycji z wykorzystaniem skrétow
klawiszowych.

System musi zapewni¢ podglad obrotéw i zapiséw w czesciach, dziatach,
rozdziatach i paragrafach w funkcjach, zadaniach, podzadaniach i dziataniach z
podziatem na struktury kosztowe i wydatkowe z mozliwoscig podgladu
dokumentoéw zrodtowych wraz z ich rozliczeniami.

System musi zapewni¢ tworzenie zestawienia obrotéw i sald dla wybranego
okresu sprawozdawczego w ujeciu analitycznym i syntetycznym z doktadno$cig do
dowolnego okresu sprawozdawczego (np. dzien, tydzien, miesigc).

System musi zapewni¢ mozliwos¢ automatycznego ksiegowania list ptac,
pochodnych (ZUS, PODATEK, PPK):

- z uwzglednieniem budzetéw zadaniowych, jak réwniez list zleconych,

- dodatkéw zagranicznych, stazy absolwenckich i innych wynagrodzen; korekt list
ptac,

- list ptac z podziatem na rézne projekty,

- automatyczne ksiegowanie korekt ZUS-owskich z podziatem na skfadki
spoteczne, w tym podziat na pracownika i ptatnika, zdrowotne, fundusz pracy z
uwzglednieniem budzetu zadaniowego.

System musi mie¢ mozliwos¢ prowadzenia kosztéw w uktadzie rodzajowym lub
kalkulacyjnym lub petnym (rodzajowo-kalkulacyjnym).

System musi pozwoli¢ na tworzenie wzorcow ksiegowan (schematéw ksiegowan,
automatow 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 zapewni¢ mozliwo$¢ prowadzenia ewidencji ksiegowej pozwalajgce;j
na rozliczanie:

1) funduszy celowych (Funduszu Drég Samorzadowych, Funduszu Pracy,
Solidarnosciowego Funduszu Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych, Funduszu
Rozwoju Przewozow Autobusowych i inne utworzone.),

2) projektow wspoffinansowanych z budzetu srodkéw unijnych, europejskich, w
tym m.in. uméw cywilno-prawnych, uméw dotacji, dziatajgcych analogicznie do
planu budzetowego w szczegdtowosci: nazwa programu, numer projektu, nazwa

projektu, numer umowy, nazwa beneficjenta, uwagi.



MAZOWIECKI
URZAD WOJEWODZKI
W WARSZAWIE

System musi zapewni¢ schematy ksiegowan, system parametréw kontrolujgcych
Fin.37 W poprawno$c¢ zapiséw w celu wyeliminowania btedoéw powstajgcych w trakcie

ksiegowania.

W zakresie ewidencji transakcji walutowych system musi zapewnié:

automatyczne ustalanie i ksiegowanie réznic kursowych (mozliwos¢ ksiegowania
Fin.38 W dodatnich i ujemnych réznic kursowych)

przechowywanie tabel kursowych,

przeliczanie i prezentowanie informacji w réznych walutach.

Fin.39 System musi automatyczne pobierac tabele kursowe z systemu NBP.

System musi zapewni¢ budowe wielowymiarowej struktury kont w planie kont.
Fin40 W Ujecie syntetyczne i analityczne w ksiedze gtéwnej. Brak ograniczen w budowie
' konta w zakresie ilosci analityki, tworzenia katalogéw informacyjnych na kontach
(dostawcy, klienci, zrédta finansowania).
Fin 4l W Mozliwosc¢ rozszerzenia Zaktadowego Planu Kont w ciggu roku oraz zatozenie
' kont ksiegowych w procesie wprowadzania operacji do Systemu.
System musi zapewni¢ definiowanie planu kont w sposéb umozliwiajgcy edycje
Fin.42 W (dodawanie, usuwanie, tworzenie powigzan miedzy kontami, blokowanie) planu
kont przez uprawnionego uzytkownika.
System musi zapewni¢ mozliwo$¢ zdefiniowania alfanumerycznego numeru konta.
Fin.43 w . - - .
Numer kona musi sktadac¢ sie z co najmniej 50 znakow.
Finaa W System musi zapewni¢ mozliwo$¢ zmian Zaktadowego Planu Kont dla nowego
' okresu obrotowego.
Fin45 W System musi zapewni¢ mozliwo$é prowadzenia kont pozabilansowych, bez
' obowigzku zachowania zasady podwdjnego ksiegowania.
Find6 W System powinien uniemozliwi¢ zdublowanie konta przy jego wprowadzaniu i
' wyswietli¢ powiadomienie.
System musi posiada¢ mozliwos$¢ podgladu, symulacji obejrzenia zmian jakie
zachodzg w sprawozdaniu budzetowym Rb-28, Rb-27 w momencie
Fin.47 W . . . . . . .
zaewidencjonowania danych dowodow ksiegowych (decyzji budzetowych,
wnioskéw o zaangazowanie, pozycji z wyciggu bankowego, innych PK).
System musi mie¢ mozliwo$¢ automatycznego generowania not obcigzeniowych
na réwnowarto$¢ kwoty 40 euro (i innych kwot wg przyjetych zasad) przeliczonej
Fin.48 W na ztote wedtug $redniego kursu euro ogtoszonego przez NBP ostatniego dnia
roboczego miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktérym swiadczenie pieniezne
stato si¢ wymagalne.
System musi mie¢ mozliwo$c¢ kontroli poprawnosci RB-28, Rb-28 UE, Rb-28
Fin.49 W Programy Plan >= zaangazowanie >= wykonanie + zobowigzania z
uwzglednieniem specyfiki symbolu §4000.
Fin.50 System musi mie¢ mozliwos$¢ importu optat paszportowych przystanych przez

W
terenowe punkty paszportowe oraz z wptatomatéw (MS Excel, MS Word).

OBSLUGA DELEGACJI



MAZOWIECKI
URZAD WOJEWODZKI
W WARSZAWIE

Fin.51 System musi obstugiwa¢ wnioski o podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne.
W System musi zapewni¢ mozliwo$c¢ ksiegowania rozliczen z tytutu krajowych i

zagranicznych podrézy stuzbowych.

Fin.52 System musi mie¢ mozliwo$¢ dotgczania zatgcznikéw do wnioskéw o podréoze
W stuzbowe oraz skierowanh na wyjazd, np. programu pobytu, zaproszenia, skan
skierowania.
Fin.53 System musi mie¢ mozliwos¢ tworzenia rozliczenia kosztow podrézy i pobytu
W powigzanego z istniejgcym juz w systemie wnioskiem o podréz

stuzbowa/skierowaniem na wyjazd.

Fin.54 System musi mie¢ mozliwo$¢ wprowadzenia kilku dokumentéw wystawionych w
réznych walutach w ramach jednego rozliczenia podrézy stuzbowe;.

Fin.s5 System musi automatycznie wylicza¢ kwoty przystugujgcych diet na podstawie
wprowadzonego miejsca delegacji (kraju) oraz czasu trwania delegacji.

Fin.56 System musi zapewni¢ mozliwos¢ prowadzenia rozliczen z tytutu zagranicznych
podrézy stuzbowych, w tym m.in.:
1) wyliczenia prawidtowej kwoty zaliczki, z uwzglednieniem danych wskazanych
na wnioskach wyjazdowych lub innych réwnoznacznych dokumentach,
2) tworzenia raportéw rozliczen ziotéwkowych z zaliczek pobranych w
zagranicznych srodkach ptatniczych oraz réznic kursowych,
3) tworzenia automatycznych not ksiegowych do systemu finansowo-ksiegowego

z tytutu pobranych i rozliczonych zaliczek.

OBSLUGA ROZRACHUNKOW (ZOBOWIAZANIA | NALEZNOSCI)

System musi obstugiwac rozrachunki z pracownikami, kontrahentami, jednostkami

Fin.57 w o
organizacyjnymi.
System musi mie¢ mozliwo$¢ generowania historii rozrachunkéw z podziatem na
Fin.58 W rozliczone, nierozliczone oraz raportowanie na koniec roku wg okresow zalegania
(wiekowania), z mozliwoscig podziatu na KLB i budzety zadaniowe.
Fin.59 w System musi zapewni¢ automatyczne rozliczanie rozrachunkow.
Fin.60 W System musi umozliwi¢ elastyczne definiowanie przedziatéw przeterminowania
' ptatnosci.
System musi zapewni¢ mozliwos$¢ rozliczania rozrachunkéw w walutach i w
Fin.61 W .,
ztotéwkach.
Fin.62 w System musi wspierac rozliczenie przedpfat, zaliczek.
System musi zapewni¢ mozliwos¢é biezgcego okreslania stanu rozrachunkéw z
Fin.63 W kontrahentami tj. stanu naleznosci i zobowigzan, niezaleznie od zamkniecia
okresu sprawozdawczego. Rozrachunki biezgce i przedawnione.
Fin6a W System musi zapewni¢ mozliwo$¢é wprowadzenia umorzen i odroczenia terminéw
' ptatnosci oraz roztozenia na raty.
System musi umozliwi¢ ksieggowanie zalegtych i biezgcych wptat z automatycznag
Fin.65 W podpowiedzig naleznosci gldwnej, odsetek, kosztéw upomnienia i optaty

prolongacyjne;j.



Fin.66

Fin.67

Fin.68

Fin.69

Fin.70

Fin.71

Fin.72
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System musi umozliwi¢ prowadzenie ewidencji wezwan, postanowien o wszczeciu
postepowania, decyzji okreslajgcych zobowigzanie, upomnien oraz tytutéw
wykonawczych.

System musi umozliwi¢ automatyczne rozliczanie rozrachunkéw oraz mozliwosé
recznego skorygowania sparowanego rozrachunku.

System musi zapewni¢ mozliwos¢ cofniecia rozrachunku, usuniecia i ponownego
naliczenia roznic kursowych.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ generowania biezgcej informacji o
zobowigzaniach i naleznosciach w zadanych przekrojach:

- wg okreséw sprawozdawczych, narastajgco, za miesiac,

- wg grup kontrahentow,

- wg wybranej analityki prowadzonej na rozrachunku (klasyfikacja budzetu
tradycyjnego i zadaniowego, miejsca powstawania kosztéw, rodzaju kosztu).
Przy ustaleniu zakresu obrotéw uzytkownik winien mie¢ mozliwosé wyboru
przekroju fgcznego za okres i kontrahenta lub wg wybranej struktury analityki.
System musi umozliwia¢ sporzgdzanie w systemie dokumentow zwigzanych z
rozrachunkami i kontrahentami np.

1) potwierdzenie salda,

2) kompensaty,

3) wezwanie do zaptaty (tworzenie monitéw na réznych poziomach procesu
windykacji)

4) monitowanie wezwan ostatecznych,

5) upomnienie.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ prowadzenia rejestru ww. dokumentow.

W zakresie rozrachunkoéw i ewidencji ptatno$ci system musi:

- umozliwia¢ automatyczng synchronizacje danych o pracownikach i posrednikach
miedzy obszarem kadrowym a centralng kartotekg kontrahentéw,

- posiada¢ mechanizm ostrzegania przy prébie ponownego wprowadzenia
istniejacego w bazie kontrahenta. Sprawdzanie wg nazwy kontrahenta, numeru
NIP, numeru Regon, itd.

- posiada¢ mechanizm ostrzegania przy probie ponownego wprowadzenia tej
samej faktury, niezaleznie od wielkosci zastosowanych liter,

umozliwia¢ rejestrowanie dowolnej liczby rachunkéw bankowych kontrahentéw,
- posiada¢ mechanizm automatycznej kontroli i ostrzegania dot. poprawnosci
wprowadzanego numeru rachunku bankowego, zgodnie z formatem IBAN (dla
rachunkéw krajowych) oraz SWIFT (dla rachunkéw zagranicznych).

- umozliwia¢ automatyczng kontrolg i ostrzeganie dot. poprawnosci
wprowadzanego numeru NIP oraz automatyczne sprawdzanie czy kontrahent jest
czynnym podatnikiem VAT.

System musi zapewni¢ automatyczne wyswietlanie informacji o ptatnosciach do
dokonania za faktury zakupowe przy uruchomieniu programu finansowo-

ksiegowego w formie alertu i na zgdanie uzytkownika



Fin.73 w

Fin.74 A

OBSLUGA BANKOW

Fin.75 W
Fin.76 W
Fin.77 W
Fin.78 W
Fin.79 W
Fin.80 W

OBSLUGA FAKTUROWANIA

Fin.81 w
Fin.82 w
Fin.83 w
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System musi zapewni¢ automatyczne wyswietlanie informacji o nadchodzgcych
ptatnosciach za faktury sprzedazowe przy uruchomieniu programu finansowo-

ksiegowego w formie alertu i na zadanie uzytkownika

System musi da¢ mozliwos¢ stosowania wytgczenia wzajemnych naleznosci i

zobowigzan pomigdzy oznaczonymi jednostkami powigzanymi.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ generowania zestawienia zbiorczego

przelewow (paczki przelewow).

System musi umozliwi¢ rejestracje operacji wykonanych na rachunkach
bankowych na podstawie wyciggdéw bankowych poprzez automatyczny import do
systemu wyciggoéw bankowych z systemu NBE NBP wraz z mechanizmem ich
wstepnego automatycznego zadekretowania (forma podpowiedzi parowania przez
system).

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ recznego wprowadzania wyciggow z systemem
podpowiedzi, w szczegdlnosci numeréw rachunkéw bankowych kontrahentow.
System musi zapewni¢ eksport/import plikow bankowych (przelewy, wyciagi) do/z
systemu bankowego. Automatyczne tworzenie przelewdw do bankowosci

elektronicznej

System musi pozwoli¢ na ewidencje wyciggéw bankowych z mozliwoscig
sprawdzenia stopnia wykonania planu, korekty klasyfikacji wykonanych przelewow

oraz dopisania pozostatych zdarzeh z wyciggu bankowego.

Mozliwos$¢ recznego rozliczania réznic kursowych - oprécz automatycznego

rozliczania.

System musi umozliwia¢ wprowadzenie w programie opisowego terminu ptatnosci
faktury.

System musi umozliwia¢ wystawianie faktur sprzedazy, ich korekt i duplikatow z
mozliwym zastosowaniem réznych stawek VAT.

System musi zapewni¢ mozliwo$é wystawienia faktury zgodnie aktualnymi
przepisami. Faktura zawiera m.in.:

- dane sprzedawcy,

- dane nabywcy,

- date i miejsce wystawienia,

- date sprzedazy,

- sposo6b i termin zaptaty,

- nr konta bankowego,

- nazwe towaru/ustugi (indeks),

- ilo$¢, jednostke miary,

- cene jednostkowg (netto),

- stawke VAT,

- wartosé brutto,



Fin.84 A
Fin.85 w
Fin.86 w
Fin.87 w
Fin.88 W
Fin.89 w
Fin.90 W
JPK

Fin.91 w
Fin.92 w
Fin.93 w
Fin.94 W
Fin.95 w
Fin.96 w
Fin.97 w
Fin.98 w
Fin.99 w

RAPORTOWANIE

Fin.100 w
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- pozycje dodatkowe informacje.

System musi umozliwia¢ podglad faktur sprzedazy i ewentualnych korekt (korekty
wys$wietlane pod fakturag) z podziatem na miesigce z wykazem faktur zaptaconych
lub niezaptaconych.

System musi mie¢ mozliwo$¢ wystawiania faktur elektronicznych mozliwos¢
zapisu faktur elektronicznych w e-archiwum.

System musi pozwoli¢ na definiowanie przez uzytkownika dodatkowych pdl
opisujgcych dane na fakturze.

System musi posiadac¢ funkcje wydruku dekretu wraz z imieniem i nazwiskiem
osoby, ktéra zadekretowata dokument.

System musi umozliwia¢ wystawianie not ksiggowych i not korygujacych.

System musi umozliwia¢ szukanie kontrahentow poprzez zastosowanie filtrow
(nazwa kontrahenta, miejscowosé, NIP, ulica, numer KRS, itp.).

System musi posiadac¢ funkcje automatycznego ksiegowania wystawionych faktur
do systemu finansowo-ksieggowego w uktadzie tradycyjnym i uktadzie zadaniowym

z automatycznym powstanie rozrachunkéw na kontach kontrahentow.

System musi mie¢ mozliwo$¢ generowania wszystkich struktur JPK wymaganych
przez Ministerstwo Finansow.

System musi mie¢ mozliwo$¢ automatycznego wysytania deklaracji JPK-VAT
bezposrednio z systemu.

System umozliwia wybor struktury dla ktérej generowany jest JPK (ksiegi
rachunkowe, wyciggi bankowe, Magazyn, ewidencja zakupéw i sprzedazy VAT,
faktury, ewidencja przychodéw).

System musi mie¢ mozliwo$c¢ tworzenia korekty JPK.

System musi mie¢ mozliwos¢ zaczytanie do Systemu Urzedowego Poswiadczenia
Odbioru (UPO) z Ministerstwa Finanséw potwierdzajgcego otrzymanie JPK przez
MF.

System musi posiada¢ kokpit prezentujgcy wszystkie zrealizowane wysytki JPK
wraz z ich datg, statusem i dokumentami UPO.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ generowania i wysyiki korekt do starego jpk
oraz oddzielnie nowego JPK.

System musi mie¢ mozliwo$c¢ eksportu plikow JPK do xls, xIsx, pdf.

System musi mie¢ mozliwo$¢ kodowania GTU w celu prawidtowej ewidencji faktur

sprzedazowych i wskazania odpowiedniego rodzaju towaru/ustugi.

System musi zapewni¢ mozliwos$¢ tworzenia zestawien zobowigzan i naleznosci
budzetowych wg klasyfikacji budzetowej budzetu tradycyjnego oraz budzetu
zadaniowego wg podziatéw:

1) na danych kontrahentéw,

2) wg grup kontrahentow,

3) na zrodta finansowania
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- z mozliwoscig okreslenia zakresu dat lub okreslonej daty, na ktérg dane
zestawienie ma by¢ wykonane.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ poréwnywania kosztéw z wydatkami i z
zaangazowaniem z mozliwoscig wykorzystania dokumentéw w buforze jak i
dokumentéw zaksiegowanych. System musi mie¢ mozliwosé wydruku zestawienia
porownania kosztéw i wydatkéw z podglgdem dokumentéw zrédiowych, ktére na
to sie skladajg z mozliwoscig okreslenia zakresu dat lub na konkretny dzien, na
ktory dane zestawienie ma by¢ wykonane. Z mozliwo$cig dodawania dodatkowych
kolumn/danych do raportu.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ generowania typowych raportéw z kont
syntetycznych i analitycznych (zapisy dla kont syntetycznie lub analitycznie,
zestawienia obrotow i sald syntetycznie lub analitycznie) z

1) bilansem otwarcia lub bez bilansu,

2) za wskazany okres i/lub narastajgco wg wybranego zakresu struktury analityki z
mozliwoscig wykorzystania dokumentéw w buforze jak i dokumentéw
zaksiggowanych.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ generowania wszelkich raportéw, zestawien,
kartotek i innych potrzebnych danych z mozliwoscia:

wyboru co do zawartosci (pomijanie BZ lub paragraféw),

okreslenia zakresu dat lub na konkretny dzien, na ktéry dane zestawienie ma by¢
wykonane.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ definiowania i otrzymywanie wyniku
finansowego na dowolny moment na podstawie danych w buforze i
zaksiegowanych.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ wydruku ksigg rachunkowych ktére powinny
sktadac sie :

1) z automatycznie numerowanych stron,

2) z oznaczeniem pierwszej i ostatniej,

3) z sumowaniem na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym,

4) z nazwg jednostki (petng lub skrécong),

5) z nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej wraz z nazwg programu
przetwarzania,

6) z datg i godzing sporzgdzenia, a takze imieniem i nazwiskiem pracownika
sporzgdzajgcego dokument.

System powinien umozliwia¢ generowanie raportéw dotyczacych wykonania planu
finansowego oraz wg paragrafow klasyfikacji budzetowej w zakresie
zaangazowania i wydatkéw budzetowych:

1) na dany dzien

2) za wybrane okresy,

3) w ujeciu zbiorczym i dla poszczegdlnych komdérek merytorycznych,

4) przy dowolnej konfiguracji danych
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System musi umozliwia¢ wygenerowanie raportu na zagdanie uzytkownika o planie
lub wykorzystaniu planu oraz ile pozostato do wykorzystania srodkéw w liczbach
oraz w %.

System musi zapewnia¢ wygenerowanie uktadu: Kolumny:
nr dysponenta,

nazwa dysponenta,

dziat,

rozdziat,

paragraf,

funkcja,

zadanie,

podzadanie,

dziatanie,

nr rezerwy,

ustawa,

plan,

plan po zmianach,

zaangazowanie,

wykonanie,

pozostato,

procent wykonania.

System musi umozliwia¢ wygenerowanie raportu z wyliczonych przelewow,
wyciggu bankowego w uktadzie:

nr dysponenta,

nazwa dysponenta JST,

Dziat,

Rozdziat,

Paragraf,

Funkcja,

Zadanie,

Podzadanie,

Dziatanie,

Ustawa,

Plan po zmianach,

Wykonanie,

Pozostato,

Procent wykonania.

System powinien umozliwia¢ wygenerowanie raportu w uktadzie,
nr dysponenta,

nazwa dysponenta,

Dziat,

Rozdziat,

Paragraf,
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Funkcja,

Zadanie,

Podzadanie,

Dziatanie,

Program (Maluch, Senior, NPRC, inne)

Plan po zmianach,

Wykonanie.

System musi umozliwia¢ wykonanie rezerw budzetowych na podany dzien roku
dla okres$lonej pozyciji rezerwy.

System musi umozliwia¢ zestawienie sald dla kont rozrachunkowych z kolumna
kontrahent i typem kontrahenta.

System musi umozliwia¢ zestawienia dla wszystkich naleznosci-przypisow
powstatych od poczatku istnienia z saldami zerowymi i niezerowymi (w jednym
zestawieniu) dla celéw kontrolnych.

System musi umozliwia¢ zestawienie decyzji administracyjnych, ktérych termin
ptatnosci minat, nie sg roztozone na raty, nie zostaty rozliczone i nie
zarejestrowano upomnienia oraz tytutu wykonawczego.

System musi umozliwia¢ wykonanie analizy, mozliwo$¢ wiekowania naleznosci i
zobowigzan( np. powyzej 30 dni, powyzej 45 dni, powyzej 60 dni, powyzej 90 dni
po terminie ptatnosci itd.).

System musi umozliwia¢ wykonanie zestawienia obrotéw przekazanych na konto
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie przez jednostki samorzgdu
terytorialnego za podany okres na podany rachunek bankowy.

System musi umozliwia¢ przeglgdania danych historycznych, sporzgdzania
zestawien dla potrzeb analizy i prognoz.

System musi umozliwia¢ wykonanie wydruku zestawienia obrotéw i sald dla
wszystkich oraz poszczegdlnych kontrahentow.

System musi umozliwia¢ wykonanie wydruku zestawienia dot. naleznosci i
zobowigzan dla wszystkich oraz poszczegdlnych kontrahentéw.

System musi umozliwia¢ wykonanie wydruku dot. wiekowania naleznosci i
zobowigzan.

System musi umozliwia¢ wykonanie wydruku kartoteki budzetowej dochodow i
wydatkéw z mozliwoscig zawezenia danych wg filtrow np. rodzaj dokumentu,
rejestr ksiegowy, data, klasyfikacja itp.

System musi umozliwia¢ wykonanie wydruku raportu dot. klasyfikacji budzetowej
dochodow i wydatkow.

System musi umozliwia¢ wykonanie wydruku danych pomocniczych do
sprawozdan dot. dochoddéw i wydatkdow.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ wydruku danych widocznych na ekranie wg
biezgcych ustawien filtréw np. rodzaj dokumentu, rejestr ksiegowy, data,

klasyfikacja, itp.
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System musi zapewni¢ mozliwo$¢ wydruku uzgodnienia kosztéw i wydatkéw w
poszczegolnych klasyfikacjach budzetowych: Koszt ,4” + BO zobowigzania —
Fin.125 W zobowigzania + naleznosci +/- 760/761 .... = wydatek 130 (konta moga by¢
ustalane przez uzytkownika) z mozliwoscia eksportu do pliku .xls. zestawienie
pomocnicze do sprawozdania Rb-28).
System musi zapewnic¢ wykonania zestawienia (i wydruku) wykonania wydatkow /
dochodoéw wg dziatéw, rozdziatéw, paragraféw, wyrdznik, zrédta finansowania
Fin 126 W (budzet, RC, projekt, ...) wydatki biezace/majatkowe w uktadzie plan wg ustawy
' budzetowej, plan po zmianach, zaangazowanie, % zaangazowania, wykonanie, %
wykonania, zobowigzania z mozliwoscig wyboru danych do wydruku i
szczegotowosci raportu i mozliwoscig exportu do pliku .xIs , .pdf.
System musi zapewni¢ wykonania wydruku planu i wykonanie
wydatkéw/dochodoéw w poszczegdlnych latach (bardziej syntetycznie niz wyzej) —
Fin.127 W poréwnanie planu i wykonania na przestrzeni kilku lat (co najmniej rok biezacy i
dwa poprzednie lata), w uktadzie plan wg ustawy, plan po zmianach, wykonanie,
% rok do roku.
System musi zapewni¢ wykonania wydatkow w ukfadzie BZ wg dziat, rozdziat,
klasyfikacja BZ Funkcja, Zadanie, Podzadanie, Dziatanie w uktadzie: plan wg
Fin.128 W ustawy budzetowej, plan po zmianach, wykonanie, zobowigzania.W podziale na:
BSE, Wspdtfinansowanie srodki biezgce, wspéifinansowanie $rodki majatkowe,
wydatki biezgce, wydatki majgtkowe, wydatki niewygasajgce, lub bez podziatu.
System musi zapewni¢ wykonania raportu umozliwiajgcy podglad wniosku o
Fin.129 W zaangazowanie wraz z dokumentami rozliczonymi z wniosku oraz kwotg pozostata

do rozliczenia z wniosku 0 zaangazowanie.

1.4 Wymagania dla obszaru Sprawozdawczosc¢

Tabela 1. Wymagania dla obszaru Sprawozdawczos$¢

Wymagania funkcjonalne dla obszaru Sprawozdawczos¢

Eksport/Import sprawozdan finansowych i budzetowych wygenerowanych z

spr.1 W systemu do systemu TREZOR.
System musi zapewnia¢ mozliwos¢ importu danych kolumn sprawozdania Rb28,
Spr.2 W Rb27 z pliku xml sprawozdania z systemu TREZOR w celu zestawienia i weryfikacji
planu po zmianach z planem po zmianach wprowadzonym do systemu FK.
System musi zapewniaé mozliwo$¢ importu zbiorczego sprawozdania Rb28 z
Spr.3 w podziatem na dysponentéw wygenerowanego z systemu TREZOR.
Spr.a W System musi zapewnia¢ generowanie sprawozdan finansowych i budzetowych dla

danego dysponenta czesci z obrotdéw kont ksiegowych systemu FK.
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System musi zapewnia¢ generowanie sprawozdan:

1) Rb-28sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa

2) Rb27 — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,

3) Rb-23 - sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych
panstwowych jednostek budzetowych

4) Rb-N; kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych (formularz importowany do systemu, tworzenie tgcznych sprawozdan

kwartalnych i rocznych z mozliwoscig podpisu i wysyiki elektronicznie)

5) Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu
Panstwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych (formularz importowany do systemu, tworzenie fgcznych sprawozdan

kwartalnych i rocznych z mozliwoscig podpisu i wysyiki elektronicznie)

6) Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz
poreczen i gwarancji (formularz importowany do systemu, tworzenie tgcznych

sprawozdan kwartalnych i rocznych z mozliwoscig podpisu i wysylki elektronicznie).

7) Rb-28 Programy -, sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa

w zakresie programow realizowanych ze srodkéw pochodzgcych z budzetu UE oraz
Spr.5 W niepodlegajgcych zwrotowi srodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa

cztonkowskie EFTA, z wytaczeniem wydatkow na realizacje Wspolnej Polityki

Rolnej;

8) R-28 Programy WPR - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu
panstwa w zakresie programow realizowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu

UE na realizacje Wspdlnej Polityki Rolnej

9) Rb-28UE - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu srodkéw

europejskich, z wytgczeniem wydatkéw na realizacje Wspdinej Polityki Rolnej

10) Rb-BZ1- roczne sprawozdanie z wykonania wydatkow budzetu panstwa oraz

budzetu srodkéw europejskich w uktadzie zadaniowym;

11) Rb-28 NW - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktére nie wygasty z

uptywem roku budzetowego;

12) Rb-50 sprawozdanie o dotacjach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu

terytorialnego ustawami;
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13) Rb-27ZZ - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadanh zleconych jednostkom

samorzadu terytorialnego ustawami;

12) RB-33 - sprawozdanie z wykonania planu finansowego panstwowego funduszu

celowego;

13) RB-40 - sprawozdanie z wykonania, okreslonego w ustawie budzetowej planu
finansowego panstwowego funduszu celowego /agencji wykonawczej / instytuciji

gospodarki budzetowej / Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

16) Rb-70; sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach z mozliwoscig
wydrukowania sprawozdania

System musi zapewnia¢ utworzenie innych sprawozdan i zestawien, ktére
przekazywane sg do jednostek nadrzednych i Ministerstw (np. Informacja
miesieczna na temat wydatkowania i zaangazowania srodkéw pozyskanych w
danym roku z rezerwy celowej w okresie od poczatku roku do ostatniego dnia,
Realizacja planu wydatkéw budzetowych za okres | - Xll/danego roku w z}).
System musi zapewnia¢ generowanie zestawien z odpowiednich pozyciji
sprawozdan budzetowych i kont ksiegowych réwniez pozabilansowych.

System musi zapewni¢ generowanie sprawozdan dodatkowych dla danego
dysponenta czesci z obrotéw kont ksiegowych Systemu FK wg zdefiniowanych
whasnych wzoréw z mozliwoscig ich modyfikacii.

System musi zapewnia¢ generowanie raportu dotyczacego wykonania z danej
decyzji budzetowej i rezerwy budzetowe;j.

System musi zapewnia¢ generowanie sprawozdan finansowych i budzetowych
tacznych z danych zewnetrznych (np. Excel, Word, TREZOR dot. sprawozdan
jednostkowych jednostek podlegtych).

Funkcjonalnos¢ poprzez Platforme do wprowadzania, przez jednostki podlegte
MUW, danych zwigzanych ze sprawozdawczoscig w obszarze budzetowania,
;zgodnie z BUD.18).

System musi zapewnia¢ generowanie zbiorczych harmonograméw i zmian do
harmonogramow, zapotrzebowan na srodki z danych zewnetrznych jednostek
podlegtych i komdrek organizacyjnych (import z m.in. z Excel i TREZOR).
System musi zapewni¢ mozliwos¢ weryfikacji planéw jednostek pomiedzy modutami
Budzetowania i Sprawozdawczosci.

System musi zapewnia¢ generowanie raportu na zgdanie uzytkownika o planie lub
wykorzystaniu srodkoéw przez dang jednostke, grupe jednostek np. w ramach
jednego budzetu, jednej czesci, oraz zbiorczo, w liczbach oraz w %.

System musi mie¢ zdefiniowane raporty o wysokos$ci przekazanych i zwréconych
kwot dotacji z podziatem na dysponenta ( nr i nazwa), KLB, klasyfikacje BZ za dany
okres z kazdego zaimportowanego wyciggu bankowego do systemu FK. (forma
XLS).
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System musi mie¢ zdefiniowane raporty o wielko$ci wptywdw uzyskiwanych na
rachunku dochodéw budzetowych z podziatem na dysponenta, KLB w formacie
XLS.

System musi zapewnia¢ prowadzenie rejestru kontrahentéw przypisanych do
wskazanych grup zgodnie z wymogami opracowan Rb-N i Rb-Z.

System musi generowacé zdefiniowane sprawozdania z mozliwoscig zapisywania ich
w formatach .xls, .pdf.

System musi zapewnia¢ aktualizowanie danych przed wygenerowaniem
sprawozdan z mozliwoscig wychwycenia btednej pozyciji.

Kontrola zgodnosci sprawozdan budzetowych, m.in. Rb-23, RB-28, Rb-27, Rb-Z,
Rb-28 Programy, Rb-28NW, Rb-70 (zgodnosci danych pomiedzy sprawozdaniami).
System musi generowaé sprawozdan finansowych i budzetowych dla danego
dysponenta czesci z obrotéw kont ksiegowych systemu FK na wzory obowigzujgce
wg rozporzgdzenia Ministra Finanséw (ze szczegdinym uwzglednieniem
sprawozdan Rb-N, Rb-Z, R-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28UE, Rb-28 Programy, Rb-28
NW, Rb-70, Rb-N, Rb-Z, Rb-BZ1).

System musi generowa¢ sprawozdania finansowe dla danego dysponenta czesci z
obrotéw kont ksiegowych systemu FK na wzory obowigzujgce wg rozporzadzenia
Ministra Finanséw oraz mozliwo$¢ utworzenia informacji dodatkowej. Pobieranie
danych z BZ do BO.

System musi generowa¢ sprawozdania dodatkowe dla danego dysponenta czesci z
obrotéw kont ksiegowych Systemu FK wg zdefiniowanych wiasnych wzoréow z
mozliwos$cig ich modyfikacji. Generowanie raportu na potrzeby uzgodnien
sprawozdan budzetowych w ukfadzie koszty, wydatki, zaangazowanie, plan,
zobowigzania, naleznosci.

Eksport wygenerowanych sprawozdan finansowych i budzetowych do systemu
TREZOR (m.in.: R-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28UE, Rb-28 Programy, RB-28 NW).

1.5 Wymagania dla obszaru Srodki Trwate

Tabela 5. Wymagania dla obszaru Srodki Trwale

Wymagania funkcjonalne dla obszaru Srodki Trwate

Wymagany/
Id .
Opcjonalny
ST.1 w
ST.2 w

Funkcjonalnosé

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ rejestrowania zmian w sktadnikach majatku z
zachowaniem historii.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ prowadzenia odrebnej ewidencji
posiadanych obcych sktadnikow majatkowych lub wtasnych uzyczonych na

zewnatrz.
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System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ prowadzenia petnej ewidencji bilansowej
ilosciowej oraz ilosciowo — wartosciowej:

1) $Srodkéw trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ prowadzenia petnej ewidenc;ji
pozabilansowej niskocennych srodkéw trwatych.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ prowadzenia, jako podstawy do operaciji
dokonywanych przez system:

1) rejestru klasyfikacji $rodkéw trwatych (KST) wg GUS (ustalonego
rozporzadzeniem Rady Ministrow)2) rejestru stawek amortyzacyjnych srodkow
trwatych, zgodnych z przepisami i automatyczne ich nadanie.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ automatycznego okreslania Klasyfikaciji
Srodkéw trwatych GUS (grupy, podgrupy, rodzaje).

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ prowadzenia bazy pomieszczen z
uwzglednieniem wielu réznych obiektéw (budynkow), w ktdrych znajduja sie
sktadniki majatkowe z uwzglednieniem lokalizacji delegatur MUW.

System powinien zapewnia¢ mozliwos¢ przypisania sktadnika majatku do:

1) komorki organizacyjnej,

2) pomieszczenia,

3) uzytkownika skfadnika majatkowego,

4) osoby materialnie odpowiedzialne;.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ prowadzenia indywidualnych kart
wyposazenia.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ tworzenia zestawow (grup) i prowadzenia
kart poszczegdlnego sprzetu.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ podgladu przez uzytkownika wtasnej karty
wyposazenia.

System musi zapewnia¢ integracje z obszarem kadrowym w zakresie:

1) aktualizac;ji listy pracownikow,

2) przyporzgdkowanie pracownika do komdrki organizacyjnej.

System musi mie¢ mozliwo$c¢ przypisania pracownika figurujgcego w czesci
kadrowej systemu do pomieszczenia.

System musi zapewnia¢ automatyczne przekazywanie informacji nt. daty
ustania stosunku pracy, zmiany stanowiska, przeniesienia pracownika do innej
komorki organizacyjne;.

System powinien zapewnia¢ mozliwos¢ definiowania (tworzenia), generowania,
drukowania i zachowywania w systemie réznych typéw dokumentéw uzywanych
w ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
niskocennych srodkéw trwatych m.in.:

1) przyjecie srodka trwatego,

2) przyjecie pozostatego srodka trwatego,

3) przekazanie srodka trwatego,

4) przekazanie pozostatego srodka trwatego,
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5) likwidacja srodka trwatego,

6) likwidacja pozostatego $rodka trwatego,

7) ulepszenie srodka trwatego,

8) protokdt zdawczo-odbiorczy,

9) protokét przejecia-przekazania,

10) karta $rodka trwatego (karta inwentarzowa),

11) zmiana miejsca uzytkowania,

12) protokét z rozliczenia inwentaryzacji.

System powinien zapewnia¢ mozliwo$¢ automatycznego przekazywania danych
do innych powigzanych systeméw np. Portalu Pracownika i Kierownika o
przypisaniu sktadnika majgtkowego do osoby odpowiedzialne;.

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

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ dekretacji dokumentéw zwigzanych z
ewidencjg srodkow trwatych, wnip, niskocennych srodkéw trwatych.
System musi zapewnia¢ prowadzenie karty srodka trwatego i mozliwosc¢ jej
modyfikacji dla poszczegolnych sktadnikdw majatkowych. Karta musi zawierac
m.in.:

1) numer ewidencyjny (inwentarzowy);

2) nazwe srodka trwatego;

3) date nabycia;

4) wartos¢ nabycia;

5) date przyjecia do uzywania;

6) date przekazania do uzywania;

7) szczegotowy opis srodka trwatego — jego charakterystyke;

8) podziat na elementy (jezeli jest to np. zestaw komputerowy);

9) symbol KST, roczng stawke amortyzacii;

10) lokalizacje $rodka trwatego oraz wskazanie jego uzytkownika;

11) wartos¢ poczatkowg srodka trwatego;

12) warto$¢ umorzenia srodka trwatego;

13) kwote automatycznego naliczania amortyzacji (umorzenia);

14) date i numer dokumentu ksiegowego;

15) date i numer faktury, na podstawie ktérej Srodek trwaty zostat nabyty;
16) nazwe i adres sprzedawcy;

17) numer pomieszczenia i nazwisko uzytkownika dla srodkow trwatych
wydawanych do uzytkowania;

18) szczegdlng charakterystyke np.: numer fabryczny, producent, rok budowy;
rok produkcji, marka, typ, moc, wydajnosé¢, wymiary, rodzaj konstrukgciji,
wyposazenie, opis techniczny;

19) cech innych niz wymagane przepisami, w tym: dla sprzetu objetego
gwarancjg (serwisem), date korica okresu gwaranc;ji;

20) zrodta finansowania.



ST.20

ST.21

ST.22

ST.23

ST.24

S$T.25

ST.26

ST.27

ST.28

S$T.29

ST.30

ST.31

S$T.32

ST.33

MAZOWIECKI
URZAD WOJEWODZKI
W WARSZAWIE

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

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

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ automatycznego nadawanie kolejnych
numerow ewidencyjnych (inwentarzowych i systemowych z uzyciem numeréw
grup, podgrup i rodzajéw KST) z mozliwo$cig przeniesienia.

System powinien zapewnia¢ mozliwo$¢ poprawy np. nazwy srodka itp. przed
ewentualnym eksportem/zaksiegowaniem dokumentu do systemu ksiegowego
(o ile taki eksport bedzie konieczny).

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ wprowadzanie spisu z natury recznie lub
automatycznie

na podstawie danych z czytnika kodow kreskowych i mozliwos¢ rozliczania spisu
z natury.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ rejestracji danych z kolektora kodow
kreskowych.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ automatycznego rozliczanie inwentaryzaciji.
System musi zapewnia¢ mozliwos¢ generowania i drukowania zestawien, ktére
pozwolg poréwnac¢ dane pochodzace z kolektora z danymi zarejestrowanymi w
systemie (nadwyzki i niedobory).

System musi zapewnia¢ mozliwos¢é modyfikacji kartotek srodkéw trwatych na
podstawie roznic inwentaryzacyjnych.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ sporzadzania raportu réznic
inwentarzowych.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ wydruku czystych arkuszy spisowych.
System musi zapewnia¢ mozliwos¢ automatycznego dokonywania w systemie
przemieszczen sktadnikow majgtkowych pomiedzy pomieszczeniami na
podstawie danych zgromadzonych w czytniku kodéw kreskowych (kolektorze).
System powinien zapewnia¢ mozliwo$¢ drukowania kodéw kreskowych o
wymiarach 5cm (szer.) x 3 cm (wys.) oraz 8cm x 5cm. Mozliwo$¢ powtdrnego
wydrukowania kodu kreskowego dla danego numeru ewidencyjnego.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ automatycznego przeszacowania wartosci
Srodkow trwatych:

1) data przeszacowania

2) mozliwo$¢ wprowadzenia kryteridow przeszacowania (wskaznikow
przeliczeniowych),

3) mozliwos$¢ dokonywania przeszacowan dla kazdego $rodka trwatego osobno,
4) mozliwos¢ wydruku kryteridw przeszacowania,

5
6

7) mozliwos¢é wykonywania raportu skutkdw przeszacowania.

mozliwos¢ wykonywania przeszacowan wstecznych,

mozliwo$¢ wykonywania kilku przeszacowan w ciggu roku,

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

1) data ulepszenia,

2) zakres rzeczowy — opis,

3) informacja o dowodzie ulepszenia,

4) wielkos¢ poniesionych wydatkow (o ile zwigkszyta sie wartos¢ poczatkowa
$rodka trwatego),

5) procentowe wartosci ulepszenia $rodka trwatego wzgledem jego wartosci
poczatkowe;.

System musi zapewniac¢ zbycie lub likwidacje srodka trwatego:

1) data zbycia (sprzedazy) srodka trwatego,

2) opis zbycia (sprzedazy) srodka trwatego,

3) data likwidacji $rodka trwatego,

4) opis likwidacji srodka trwatego,

5) informacja o dowodzie likwidacji — LT,

6) mozliwos$¢ sporzadzania kilku LT dla jednego srodka w danym miesigcu
(w przypadku czesciowej sprzedazy lub czesciowej likwidaciji).

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

i drukowania zestawien i raportéw w oparciu o dowolnie zadane kryteria dla
danych wprowadzonych do systemu, ze szczegdlnym uwzglednieniem
mozliwosci wyodrebnienia

i wydrukowania: wykazu sktadnikdw majgtkowych w danym pomieszczeniu
(budynku, grupie pomieszczen).

System musi zapewni¢ generowanie i drukowanie raportow:

1) z ewidenciji dotyczgcego srodka trwatego (karty srodka) i raportu historii
Srodka trwatego,

2) wykazéw wg KST numeréw inwentarzowych i systemowych, nazwy $rodka,
przypisania

do okreslonego pomieszczenia lub komérki organizacyjnej, danych z czytnika
(kolektora),

3)odpiséw amortyzacji i umorzenia za dany miesigc wg KST,

4) zestawienie warto$ci inwentarzowej i umorzenia na poszczegdlne KST,

5) liste Srodkéw nowoprzyjetych ( z wyszczegdlnieniem czy z inwestycji, czy
zakupy biezace,

czy nieodptatne otrzymanie),

6)liste srodkéw zlikwidowanych, lista zmniejszen, zwiekszen dla KST,
nieodptatnie przekazanych dla KST,

7) liste $rodkéw dla zmian miejsca uzytkowania — wydruk MT,

8) kartoteke srodkow trwatych: dla 1 srodka, dla grupy srodkéw,

9) wydruk kodéw kreskowych dla zaznaczonych srodkéw trwatych ze
sktadnikami oraz pojedynczo,

10) zestawienie ilosci dokumentéw: nieodptatne przekazanie, likwidacja.
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System musi zapewnia¢ mozliwos¢ okreslenia okresu amortyzacji ze
wskazaniem miesigca, za ktéry majg by¢ wykonane obliczenia, stawki
amortyzacji, kwoty umorzenia.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ naliczania umorzen $srodkéw trwatych:

1) liniowo,

2) nieliniowo,

3) metodg degresywna,

4)jednorazowo do petnej wartosci srodka trwatego.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ korygowania wczesniej naliczonego
umorzenia.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ ponownego naliczania umorzenia w
przypadku btedow.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ zmiany stawki umorzenia w ciggu roku
obrachunkowego.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ wytgczenia srodka trwatego z naliczenia
umorzenia ($rodek nieczynny).

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ naliczania umorzenia z wykorzystaniem
wspotczynnikow przeliczeniowych.

System powinien zapewnia¢ mozliwo$¢ automatycznej dekretacji naliczonego
umorzenia do modutu finansowo-ksiggowego.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ tworzenia planéw amortyzacji (umorzenia)
na dany rok (ustalenie wielkosci odpiséw umorzeniowych).

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ tworzenia wykazéw podziatowych planow
amortyzacji (umorzenia (ustalanie) na dany rok (ustalenie wielko$ci umorzenia
na caly okres dokonywania odpiséw umorzeniowych).:

1) kwota odpisu faktycznie dokonanego na poczatek okresu,

2) kwota odpisu faktycznie dokonanego na koniec okresu,

3) biezagca wartos$¢ srodka trwatego,

4) warto$¢ dotychczasowych umorzen,

5) data rozpoczecia umarzania,

6) data zakonczenia umarzania.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ tworzenia raportow srodkéw trwatych
catkowicie umorzonych.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ tworzenia sprawozdania dotyczgcego historii
Srodka trwatego.

System musi wspétpracowaé z:

czytnikami laserowym koddéw kreskowych (Zamawiajgcy posiada kolektory
Motorola MC2180, Unitech PA500, Cipherlab),

drukarkg kodéw kresowych (Zamawiajacy posiada drukarki ZEBRA Gk420 i
Gx420t).

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ tworzenia automatycznych not (polecen
ksiegowania) i generowania ich do Systemu FK m.in.:

1) z ruchu $rodkoéw trwatych,
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2) naliczania amortyzaciji,

3)wynikow inwentaryzaciji.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ automatycznej dekretacji wprowadzonych
dokumentéw do obszaru Finansowo - Ksiegowego.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ 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) z zachowaniem historii
zmian.

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

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ oznaczania dowolnej pozyciji z listy Srodkow
trwatych dodatkowym atrybutem np. flaga, znacznik (uzytkownik oznacza $rodki
trwate, na ktérych wykonat zadania i w ten sposob widzi ile jeszcze ma do
wykonania).

System musi zapewnia¢ mozliwos$¢ zmiany wartos$ci poczatkowej srodka
trwatego w wyniku jego ulepszenia badz czesciowej likwidacji $rodka trwatego.
System musi zapewnia¢ mozliwos¢ prowadzenia ewidencji pozabilansowej
sktadnikéw majgtkowych, w tym postawionych w stan likwidacji do czasu ich
fizycznej likwidaciji.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ generowania i drukowania przy
inwentaryzacii:

- raportow z roznic inwentaryzacyjnych,

- roznic ewidencyjnych,

- zestawien poréwnawczych danych z systemu i kolektora,

- zestawien poréwnawczych dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
delegatur,

- mozliwos¢ skorygowania danych po spisie inwentaryzacyjnym.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ tworzenia generowania i drukowania
zestawien

i sprawozdan na wybrany dzien kalendarzowy na podstawie zdefiniowanych
wzoréw zestawien

i sprawozdan srodkow trwatych m.in.:

1) zestawien ilosciowych, ilosciowo — wartosciowych,

2) zestawien dokumentow,

3)zestawien zmian;

- z mozliwosciag eksportowania zestawien w formacie xIs.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ zmiany warto$ci poczatkowej srodka
trwatego w wyniku jego ulepszenia badz czesciowej likwidacji $rodka trwatego.
1) numer porzadkowy,

2) nazwa sktadnika majgtku trwatego,
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3) numer inwentarzowy,

4) numer fabryczny,

5) numer RFID,

6) data nabycia,

7) warto$¢ poczatkowa,

8) zwiekszenie wartosci,

9) zmniejszenie wartosci,

10) wartos¢ netto,

11) umorzenie,

12) umorzenie — zwiekszenie wartosci,

13) umorzenie — zmniejszenie wartosci,

14) amortyzacja za rok ...,

15) stopa i kwota amortyzaciji.

System musi posiadac¢ funkcje niezbedne przy wprowadzaniu dokumentéw:

1) mozliwos¢ kopiowania powtarzalnych danych — przy dokumencie MT nr.
pokoju, uzytkownika, osoby odpowiedzialnej,

2) przy dokumencie likwidacji — data likwidacji, nr protokotu likwidaciji,

3) przy wprowadzaniu nowych $rodkéw — nazwa $rodka, warto$¢ srodka, nr
dowodu zakupu, miejsca uzytkowania, nr fabryczny,

4) funkcjonalnos¢ kopiowania ma by¢ dostepna dla kazdego typu dokumentéw
dla srodkow trwatych.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ generowania kodow kreskowych srodka w
chwili przyjecia do ewidencji.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ generowania i drukowania sprawozdania F-
03 o stanie i ruchu srodkéw trwatych lub dawa¢ mozliwos¢ generowania

i drukowania raportéw niezbednych do sporzgdzenia tego sprawozdania
zawierajgcych:

1) naliczenie umorzenia dla poszczegélnych KST narastajgco,

2) zestawienie $rodkéw trwatych umorzonych 100% dla poszczegéinych KST,
3) zestawienie umorzenia srodkéw w danym roku obrotowym dla
poszczegdlnych KST,

4) zestawienie naktadéw inwestycyjnych w danym roku obrotowym,

5) zestawienie zakupionych srodkéw w danym roku obrotowym,

6) zestawienie srodkéw zlikwidowanych w danym roku obrotowym dla
poszczegdlnych KST,

7) zestawienie srodkéw nieodptatnie przekazanych w danym roku obrotowym dla
poszczegdlnych KST,

8) zestawienie srodkéw nieodptatnie otrzymanych w danym roku obrotowym dla
poszczegdlnych KST,

9) zestawienie srodkéw sprzedanych w danym roku obrotowym dla
poszczegdlnych KST.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ pracy w systemie bez zamkniecia miesigca

poprzedniego (mozliwos¢ wprowadzania nowych $rodkéw, generowania kodow
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na nowe sktadniki. Istotna jest mozliwo$¢ wykonywania pracy biezacej bez
koniecznosci zamykania miesiagca i/lub roku.
System musi zapewnia¢ mozliwos¢ raportowania:
- wg srodkéw trwatych nowo przyjetych,
- nieodptatne przyjetych,
S$T.65 w - nieodptatnie przekazanych,
- ilo$¢é dokumentéw zmian MT,
- ilos¢ likwidaciji,
- sprzedazy dla wszystkich kont.
System musi zapewnia¢ mozliwos$¢ tworzenia raportow:
- analitycznych,
- syntetycznych,
- syntetycznie i analitycznie wg KST,
$T.66 w e :
- z mozliwoscig wyboru przedziatu czasowego,
- dla poszczegodlinych atrybutéw- projektow, innych jednostek,
- 0gdinych — dla komorek organizacyjnych, wg uzytkownikéw, wg osoby

odpowiedzialnej, wg miejsca uzytkowania, wg pokoju, wg delegatury.

1.6 Wymagania dla obszaru Informacja Zarzadcza

Tabela 2. Wymagania dla obszaru Informacja Zarzadcza

Wymagania funkcjonalne dla obszaru Informacje Zarzadcze

GENERATOR RAPORTOW
System musi wspiera¢ nastepujgce opcje procesu generowania raportow:
1) generowanie raportéw (wkasnych i zdefiniowanych) przez wszystkich
uprawnionych uzytkownikéw systemu,
2) mozliwo$¢ generowania juz zdefiniowanych raportéw przez Dyrektorow
1Z1 W (uzytkownikéw koncowych) bezposrednio z systemu,
2) mozliwos$¢ tworzenia wiasnych zestawien przez Detektorow (uzytkownikow
koncowych),
3) cykliczne wysytanie raportéw (zdefiniowanych lub tworzonych) przez
uzytkownikéw systemu do Dyrektoréw (uzytkownikéw koncowych).

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ generowania raportéw obejmujgcych dane

12.2 W
pochodzgce z réznych obszaréw funkcjonalnych).

System musi umozliwia¢ wykonanie sprawozdan o realizacji budzetu na podstawie
W danych ksiegowych, wykonania wydatkow czesci budzetowej i dysponentéw I/llI
1Z2.3
stopnia, na poszczegolnych paragrafach budzetu w uktadzie tradycyjnym i

zadaniowym.
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System musi mozliwo$é generowania raportéw z planowanego i wykonanego
budzZetu zadaniowego min. kosztéw osobowych w uktadzie aktualnej struktury
MPK i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w zdefiniowanych przez
Uzytkowania okresach czasu np. miesigc, kwartat itd.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ obstugi (od rejestracji po rozliczenie) budzetu
zadaniowego do poziomu pracownika.

System musi umozliwia¢ generowanie raportow i zestawien w formacie xls, xlsx
(MS Excel).

System musi umozliwia¢ importowanie i wykorzystanie wzoréw sprawozdan w
formacie xls, xlsx.

System musi umozliwia¢ dostep do biezacego wgladu do danych na podstawie
informac;ji (finansowych i pozafinansowych) wprowadzonych do systemu poprzez
zapewnienie:

1) samodzielnego tworzenia wtasnych zestawien,

2) udostepniania raportéw wzorcowych - szablonéw do tworzenia wtasnych
zestawien,

3) udostepnienia standardowych raportéow dla poszczegodlnych obszarow
ewidenciji.

System musi umozliwia¢ tatwe budowanie i wykonywanie zapytan ad hoc, analiz,
swobodne dodawanie lub modyfikacje raportéw i zestawien bez koniecznosci
ingerencji w oprogramowanie.

System musi by¢ wyposazony w mozliwo$é tworzenia i modyfikowania szablonéw
sprawozdan z mozliwoscig okreslenia podstawowych parametrow.

System musi umozliwia¢ zarzgdzanie uprawnieniami do raportow z poziomu
modutu administracyjnego Systemu. Okres$leni uzytkownicy muszg mie¢
mozliwo$¢ wygenerowania dowolnych raportdéw, niewidocznych dla innych
uzytkownikow.

System musi zapewniaé, ze do generowania raportéw udostepnione bedg
wszystkie dane gromadzone w bazie danych zgodnie z uprawnieniami do odczytu
danych przez uzytkownikéw generujgcych raporty.

Generator raportéw musi:

1) umozliwia¢ dowolne definiowanie kolumn w zestawieniu, ich kolejnosci oraz
sposobu sortowania danych,,

2) umozliwiaé zmiany szerokosci, opisu, koloru, oraz innych parametréw
prezentacji w zestawieniu,

3) umozliwia¢ definiowanie dla kazdego zestawienia réznego rodzaju sum
czesciowych, agregaciji,

4) pozwoli¢ na drukowanie do pliku w formacie pdf oraz w formatach xls, xIsx,
5) umozliwi¢ filtrowanie danych wynikowych (mozliwo$¢ parametryzaciji
tworzonych raportow i analiz poprzez zastosowanie filtrow ograniczajgcych)

6) umozliwi¢ wielopoziomowe grupowanie danych,

7) umozliwi¢ sortowanie danych

8) pozwoli¢ na kolorowanie danych wynikowych.
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System musi zapewni¢ mozliwo$¢ wykorzystania typowych funkcji analitycznych

1Z.14 w - A . .
np. minimum, $rednia, maksimum itd.
7 15 W System musi zapewni¢ mozliwo$¢ zapisywania formatowania raportu uzytkownika
' koncowego pod wtasng nazwa.
716 W System powinien wspomaga¢ drukowania wszystkich stworzonych dokumentow:
' zbiorczo lub pojedynczo.
7 17 W System musi zapewni¢ mozliwo$¢ udostepniania zdefiniowanych raportow z

poziomu systemu innym uzytkownikom.
1.7 Wymagania dla obszaru Pracownicza Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa

Tabela 3. Wymagania dla obszaru Pracownicza Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa

Wymagania funkcjonalne dla obszaru Pracownicza Kasa Zapomogowo - Pozyczkowa
System musi zapewnic¢ ewidencje danych osobowych cztonkéw nalezgcych do PKZP,
daty przystapienia/wystgpienia z kasy, kwoty zadeklarowanych miesigcznych
PKZP.1 w ) s ) , -~ ,
wktaddw, wysokosci ich wktadoéw, poziomu zadtuzenia oraz poreczonych pozyczek
wraz z historig wszystkich operaciji finansowych.
Wszystkie dane pochodzgce z modutu Kadry i Ptace musza by¢ tozsame z danymi

PKZP.2 W zawartymi w kartotece cztonkéw PKZP.

System musi zapewni¢ ewidencje pozyczek z uwzglednieniem réznych
PKZP.3 w typow/rodzajow pozyczek (np. pozyczka, chwiléwka) z uwzglednieniem kwoty

pozyczek oraz harmonogramu sptaty z podziatem na ilos¢ lub wysokos¢ rat.

System musi zapewnia¢ automatyczne rozliczanie rat pozyczki zgodnie z

PKZP.4 w harmonogramem sptaty

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ definiowania i edytowania wzoru m.in. deklaracji
o przystgpieniu do PKZP, wniosku o pozyczke krotkoterminowg, pozyczke
PKZP.5 W dtugoterminowa, wniosku o zmiane wysokos$ci potracanych wktadéw, wniosku o
zawieszenie raty, wniosku o zmiane ilosci rat pozyczki, podanie o sptate zadtuzenia
wktadami oraz wniosku o rezygnacje
System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ definiowania warunkéw udzielenia pozyczki:
obecnie nie mozna udzieli¢ pozyczki przy niesptaconej poprzedniej oraz w danym
PKZP.6 W momencie mozna mie¢ tylko jedng chwildwke. System powinien kontrolowac¢
wprowadzone warunki udzielania pozyczki oraz uniemozliwia¢ udzielenie pozyczki
przy niespetnieniu powyzej okreslonych warunkéw.
System musi zapewni¢ okreslenia sposobu sptaty pozyczki - potrgcenie z
PKZP.7 w , N . .
wynagrodzenia, sptata pozyczki przelewem lub wptata gotéwkowa w kasie
System musi zapewni¢ automatyczne ksiggowanie wyptaty pozyczki, tworzenie
PKZP.8 w
przelewu.
System musi zapewni¢ automatyczne ksiegowanie bezzwrotnej zapomogi, np. w

PKZP.9 o . L .
zwigzku z trudng sytuacjg zyciowsg, tworzenia przelewu.
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PKZP.10

PKZP.11

PKZP.12

PKZP.13

PKZP.14

PKZP.15

PKZP.16

PKzZP.17

PKZP.18

PKZP.19

PKZP.20

PKzZP.21

PKZzP.22

PKZP.23

w

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ sptaty pozyczek ze zgromadzonych wktadow,

zmiany harmonogramu sptaty, zawieszenia sptaty pozyczki.

System musi zapewni¢ zawieszenie pobierania comiesiecznych wktadéw na wybrany
okres, np. w zwigzku z urlopem wychowawczym, petna historia okreséw bez
sktadkowych.

System musi zapewni¢ automatyczne generowanie comiesiecznych list potrgcen
uwzgledniajgcych kwote wktadow, raty pozyczki oraz ewentualnych dodatkowych
potracen.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ zdefiniowania planu kont uwzgledniajgcego
specyfike danej kasy, definiowanie grup dokumentéw oraz wprowadzanie
dokumentéw i ich ksiegowanie,

petne zautomatyzowanie procesu zamykania ksigg rachunkowych i rozpoczynania
pracy w kolejnym roku.

System musi zapewni¢ mozliwo$é automatycznego generowania raportéw dla
poszczegdlnych pracownikéw, jak i zestawien zbiorczych wg potrzeb, {j.: karta osoby,
zestawienie operacji finansowych, potwierdzenie salda na dowolny dzien, zestawienia
obrotéw i sald wg pracownikéw, analityka pracownikéw wg dokumentow.

System musi zapewni¢ mozliwos¢ przygotowania zaswiadczen oraz
zestawien/raportéw wymaganych ustawg o rachunkowosci.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ generowania zestawien danych (m.in. dot.
pracownikow, obrotéw, sald, kont syntetycznych oraz analitycznych, rozrachunkoéw).
System musi zapewnia¢ ewidencje danych zawartych w kartotekach PKZP, w
szczegolnosci::

a) dane osobowe,

b) adresy,

c¢) konta bankowe,

d) udzielone pozyczki,

e) sptacone raty,

f) informacje dotyczace poreczycieli pozyczek.

System musi zapewni¢ wygenerowanie potwierdzenia salda na dany dzien dla
cztonkow KZP z podziatem na wktady, pozyczki, chwildwki.

System musi zapewni¢ ewidencjonowanie operacji kasowych réznymi dokumentami,
m.in. Kasa Przyjmie (KP), Kasa Wypfaci (KW).

System musi zapewni¢ automatyczne przenoszenie danych z raportéw kasowych do
ksiegi gtownej.

System musi zapewni¢ mozliwos$¢ przypisania dokumentom kasowym réznych
statuséw oraz mozliwo$¢ anulowania wystawionego dokumentu przez uprawniong
osobe.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ drukowania raportéw i dokumentéw kasowych.

System w zakresie PKZP musi by¢ zintegrowany z systemem bankowosci

elektronicznej w zakresie eksportu paczek przelewdw, importu wyciggéw bankowych.
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PKZP.24

PKZP.25

PKZP.26

PKZP.27

System musi zapewni¢ mozliwo$c¢ definiowania okresu, za ktéry ma by¢ sporzgdzany

raport kasowy.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ modyfikacji otwartego raportu kasowego w
zakresie daty poczatkowej i kohcowej raportu.

System musi zapewni¢ mozliwos¢ ostatecznego zamkniecia raportu kasowego, ktore
zablokuje mozliwo$¢é wprowadzania zmian.

System musi umozliwia¢ obstuge rozliczen z cztonkiem PKZP w sytuacji gdy

przestaje on by¢ pracownikiem.

1.8 Wymagania dla obszaru Kadry

Tabela 8. Wymagania dla obszaru Kadry

Wymagania funkcjonalne dla obszaru Kadry

Kad.1

Kad.2

Kad.2a

Kad.2b

Kad.2c

w

System musi posiada¢ centralna baze danych pracownikow.

System musi umozliwia¢ rejestrowanie odrebnych statuséw zatrudnienia dla
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem grup stanowisk w stuzbie cywilnej) i rozporzadzeniem PRM w
sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji
zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do
ustalania wynagrodzenia oraz szczego6towych zasad ustalania i wyptacania
innych swiadczen przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby cywilne;:

a) cztonkowie stuzby cywilnej;

b) urzednicy stuzby cywilnej;

c) wyzsze stanowiska w stuzbie cywilne;j.

System musi umozliwia¢ rejestrowane odrebnych statuséw zatrudnienia dla
réznych grup pracowniczych.

System musi zapewnic¢ rejestrowanie odrebnych statuséw zatrudnienia dla
pracownikéw nieobjetych mnoznikowym systemem wynagrodzen i niebedacych
pracownikami politycznymi (ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych oraz
rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw
niebedgcych cztionkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach
administracji rzgdowe;j i pracownikéw innych jednostek, ustawa o kierowcach).
System musi zapewni¢ rejestrowanie odrebnych statuséw zatrudnienia dla
kierowniczych stanowisk panstwowych (zgodnie z ust. o0 wynagrodzeniu oséb
zajmujgcych kierownicze stanowiska panstwowe).
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System musi zapewnic¢ rejestrowanie odrebnych statuséw zatrudnienia dla os6b

nie objetych mnoznikowym systemem wynagrodzen

— (zgodnie z ustawg o pracownikach urzedéw panstwowych oraz rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania i innych $wiadczen
przystugujgcych pracownikom urzedow panstwowych zatrudnionym w
gabinetach politycznych oraz doradcom lub petnigcym funkcje doradcéw osob
zajmujgcych kierownicze stanowiska panstwowe).

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ definiowania nowych, , statuséw zatrudnienia
do odrebnych grup pracownikéw.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ zdefiniowania réznych kwot bazowych dla
poszczegdlnych grup pracownikow.

W ramach tego wymagania system musi umozliwiac:

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

wprowadzenie co najmniej dwoch réznych mnoznikow dla réznych stanowisk.
zmiane/dopisanie nowego mnoznika obowigzujgcego w danym okresie dla
wskazanych grup stanowisk.

System musi zapewni¢ automatyczne wyliczanie dodatku za wystuge lat (po

wprowadzeniu okreséw zatrudnienia) z mozliwoscig edyc;ji.

System musi zapewni¢ ustalanie uprawnien do dodatkowego wynagrodzenia

rocznego za dany rok kalendarzowy z mozliwos$cig edycji danych.

System musi zapewni¢ mozliwos¢ przypisania kazdego pracownika do struktury
organizacyjnej MUW na kilku poziomach organizacyjnych, tj. Biur/Wydziatéw, a
nastepnie w ramach wydziatéw do oddziatéw lub do samodzielnych stanowisk
pracy np. Gtéwna Ksiegowa, a takze przypisania wedtug grupy stanowiska,
stanowisk i miejsca wykonywania pracy.

W ramach tego wymagania system musi umozliwiac:

przypisanie pracownika do struktury organizacyjnej,

wybor Biura/Wydziatu a w ramach wybranej komérki organizacyjnej wyboér
oddziatu i pracownika, wedtug miejsca wykonywania pracy,

dynamiczne rejestrowanie zmian zachodzacych w strukturze organizacyjnej,
wprowadzanie zmian, ktére sg wynikiem przeprowadzanych reorganizaciji,
wglad do danych opisujgcych strukture organizacyjng i jej elementy w dowolnym
historycznym okresie,

przechowywanie petnej historii kazdej zmiany struktury organizacyjnej,

obstuge okreséw funkcjonowania tych Biur/Wydziatéw (wyswietlanie sie
aktualnych komérek organizacyjnych MUW),
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dopisanie dat od-do obowigzywania danych Biur/Wydziatow

przeniesienie catej historii struktury MUW.

wyciggniecie danych w raporcie dot. struktury organizacyjnej historycznych i
biezacej z datami obowigzujgcymi oraz raport zmian struktury w okreslonym
zakresie czasowym.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ zatozenia i prowadzenia elektronicznej teczki
osobowej pracownika, przechowywanie dokumentéw w formie elektronicznej
jako zatgcznikow.

System bedzie posiadat generator szablonéw dokumentéw umozliwiajgcy
tworzenie oraz edycje dowolnych dokumentdéw kadrowych, np. zaswiadczen,
umow o prace, informacji o przyznaniu nagrody jubileuszowej z mozliwoscig
wydruku dokumentéw na podstawie szablonéw do plikow w formie edytowalne;.
System musi zapewnia¢ mozliwos¢ generowania nastepujgcych dokumentow:
Umowa o dzieto,

Umowa zlecenie,

Wypowiedzenie umowy o prace,

Aneksy do umoéw,

Zaswiadczenie o zatrudnieniu,

Zaswiadczenie o zarobkach,

Swiadectwo pracy,

Whniosek o urlop,

Karta obiegowa,

Skierowanie na badania zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi,
Oswiadczenia pracownika:

0 przeszkoleniu,

dla celéw ustalenia obowigzku ubezpieczen spotecznego i zdrowotnego,
podstawowych warunkach zatrudnienia,

0 znajomosci regulaminu pracy.

System musi zapewni¢ domysine i manualne przypisywanie MPK lub kilku MPK
do pracownika, z mozliwoscig edycji oraz podziatem % MPK (kazdy pracownik
moze mie¢ przypisane kilka réznych zadan w ramach budzetu zadaniowego,
podziat zadan na %)

W ramach tego wymagania system musi umozliwiac:

walidacje jesli MPK nie zostat nadany, badz niezgodny z komérkg organizacyjna,
mozliwos¢ przypisania pracownika do odpowiedniego paragrafu, rozdziatu,
dziatu z ktdérego jest finansowane wynagrodzenie,

mozliwo$¢ przypisania pracownikowi dziatan w budzecie zadaniowym

uwzgledniajgc wymiar etatu w poszczegdlnym dziataniu,
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przypisanie pracownikowi informacji o finansowaniu wynagrodzenia w ramach

rezerwy celowej.

System bedzie umozliwiat generowanie raportu zawierajgcego MPK w podziale

na pracownikdw oraz strukture organizacyjna.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ generowania raportu dotyczgcego budzetu
Kad.9a w zadaniowego przypisanego poszczegdlnym pracownikom z uwzglednieniem

wymiaru etatu, stanowiska i komorki organizacyjnej.

System musi zapewnia¢ mozliwos$¢ rejestrowania i gromadzenia wielu danych

kadrowo-osobowych pracownikow (ponizej wymienione minimalne wymagania
Kad.10 W S . .

systemu w zakresie rejestracji i gromadzenia danych kadrowo — osobowych -

ptacowych pracownikéw).

System musi zapewnia¢ rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach,

w szczegolnosci:

- rodzaj zatrudnienia;

- dane personalne pracownika;

- dane adresowe;
Kad.10a W - dane do ubezpieczen;

- prawo wykonywania zawodu, nr prawa wykonywania zawodu, humer w

rejestrze zawodowym,

- data nadania, data waznosci, organ wydajacy, specjalizacja zawodowa (data,

symbol, opis).

System musi zapewniac rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach

dot. informacji o dzieciach i innych cztonkach rodziny na potrzeby ZUS i ZFSS ,

w szczegolnosci:

- imiona i nazwisko;

- data urodzenia;

- stopien pokrewienstwa;

- PESEL;

- obywatelstwo,

Kad.10b W

- pte¢,
- rodzaj, seria i numer dokumentu (w przypadku braku peselu),
- adres zamieszkania,

- stopieh niepetnosprawnosci.
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System musi zapewniac rejestrowanie informacji o pracownikach dot. stosunku

do powszechnego obowigzku obrony, Narodowych Sit Rezerwowych, Wojsk
Obrony Terytorialnej, w szczegolnosci:
- przydziat mobilizacyjny,
Kad.10c w N
- stopien wojskowy,
- nazwa WKU,
- informacja o reklamowaniu od stuzby wojskowe;j (tak/nie),
- zawiadomienie o ustaniu przyczyny reklamowania (tak/nie).
System musi zapewniac¢ rejestracja danych dot. legitymac;ji stuzbowej, w
szczegolnosci:
Kad.10d w rodzaj legitymaciji,
numer,
data wydania.
System musi zapewniac rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach
dot. uprawnien (radcowskie, adwokackie, legislacyjne, audytorskie, specjalizacje
itp.), w szczegdlnosci:
- nazwa dokumentu;
- data waznosci od/do;
- nazwa wydajacego;
Kad.10e W - komentarz;
- prawo wykonywania zawodu;
- posiadane specjalizacje;
- numer prawa wykonywania zawodu,
- data nadania,
- data waznosci od/do;
- organ wydajacy prawo.
System musi zapewniac rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach
dot. aktualnego wyksztatcenia, w szczegolnosci:
- poziom wyksztatcenia:
- kierunek wyksztatcenia;
- tytut naukowy/zawodowy;
- specjalizacja;
Kad.10f W .
- nazwa szkoty/uczelni;
- rok ukonczenia szkoty/uczelni;
- petna data uzyskania wyksztatcenia,
- komentarz.
System musi zapewniac¢ rejestrowanie wszystkich rodzajow studidow (réwniez

wiecej niz jednego kierunku studiow).
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System musi zapewniac rejestrowanie nastepujgcych informacji o dodatkowym

wyksztatceniu pracownika, w szczegolnosci:

- studia podyplomowe, studium, inne, w szczegodlnosci:

- kierunek i specjalizacja;

- nazwa szkoty/uczelni/studium;

- rok ukonczenia;

- petna data ukonczenia;

- komentarz.

System musi zapewniac rejestrowanie wszystkich rodzajow studiéw (réwniez
wiecej niz jednego kierunku studiow).

System musi zapewnia¢ rejestrowanie informacji o pracownikach dot.
znajomosci jezykéw obcych, w szczegodlnosci:

mozliwo$¢ wprowadzania informacji o znajomosci jezykéw obcych z mozliwoscig
okreslenia min. 6 pozioméw znajomosci (dwutorowo: certyfikowana: A1, A2, B1,
B2, C1, C2 lub deklaratywna np.: staba, dobra, biegta) wraz z mozliwoscig
dotgczenia zatgcznika w postaci dokumentu potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka
obcego.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ wprowadzenia, w szczegolnosci:

informac;ji o kilku jezykach,

nazwy posiadanych certyfikatéw lub innych dokumentéw

dopisania uwag.

System musi zapewniac rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach
dot. informacji o niepetnosprawnosci, w szczegolnosci:

stopien niepetnosprawnosci,

data orzeczenia niepetnosprawnosci od/do lub stata (data od),

schorzenia szczegélne,

kody niepetnosprawnosci,

opis niepetnosprawnosc¢- renta (nr $wiadczenia, data uzyskania, data
zawieszenia, wyptata odprawy rentowej);

emerytura (nr $wiadczenia, data uzyskania, data zawieszenia; wyptata odprawy
emerytalnej);

oddziat NFZ;

Kod ubezpieczenia;

Data dostarczenia dokumentu do pracodawcy.
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System musi zapewniac rejestrowanie informacji o pracownikach o poprzednim

zatrudnieniu, w szczegolnosci:

- data zatrudnienia od/do:

- nazwa stanowiska/stanowisk,

- tryb rozwigzania stosunku pracy (w tym odpowiednie tryby/przyczyny
rozwigzania poprzedniego stosunku pracy umozliwiajgce automatyczne
zakwalifikowanie pracownikéw uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego);

- hazwa pracodawcy;

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

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

- inne okresy zaliczane do stazu pracy (np.: nauka w KSAP, studia
doktoranckie, stuzba wojskowa, okresy pobierania zasitkdw, itp.);

- 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;

- liczba dni niezdolno$ci do pracy z powodu choroby;

- wczesniejsze zatrudnienie w stuzbie cywilnej/administracji publicznej;

- rodzaj umowy o prace w czasie zatrudnienia w stuzbie cywilnej,

- stuzba przygotowawcza;

- informacje o dokonaniu pierwszej oceny, oceny okresowej

urzednikéw/pracownikéw SC.

System musi zapewni¢:

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

mozliwo$¢ wyzerowania przez Administratora stazu pracy u danego
pracodawcy, np. przy dziatalnosci gospodarczej,

mozliwos¢ edycji powyzszych danych.

System musi zapewniac¢ rejestrowanie informacji o pracownikach dot. zrodta
naboru np. z naboru, oddelegowanie, skierowanie, przeniesienie cztonka
korpusu S.C., nr ogtoszenia, za kogo wakat lub zastepstwo za kogo.
System musi zapewni¢ mozliwo$¢ stworzenia stownika otwartego rodzajow
zrodta naboru.
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System musi zapewniac rejestrowanie informacji o pracownikach o zatrudnieniu

w MUW, w szczegdlnosci:

- data zatrudnienia w MUW od/do:

- komérka organizacyjna;

- grupa stanowisk w SC;

- stanowisko;

- podstawa zatrudnienia: umowa — wszystkie rodzaje, mianowanie, powotanie,

okres prébny, czas okre$lony, nieokreslony itp.);

- umowa do dnia (przy umowach terminowych) — do edycji;

- wymiar etatu (w postaci utamka zwyktego oraz utamka dziesietnego przy
Kad.10m W niepetnym wymiarze etatu do 3 miejsc po przecinku);

- mnoznik;

- wynagrodzenie zasadnicze — automatycznie wyliczane wg kwot bazowych

(réznych wg rodzaju stanowisk);

- pozostate sktadniki wynagrodzenia,

- kategoria zaszeregowania i stawek dodatku funkcyjnego;

- status zatrudnienia (np. urzednik SC, pracownik SC, osoby nie objete

mnoznikowym systemem wynagrodzen, kierownicze stanowisko panstwowe);

- stanowisko kierownicze: tak/nie;

- zakres obowigzkéw — data okreslenia;

- bezposredni przetozony.

System musi zapewniac rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach
dot. przyznawania stopni stuzbowych urzednikom Stuzby Cywilnej, w
szczegolnosci:
- data mianowania w SC;
Kad.10n W - 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.
System musi zapewniac¢ rejestrowanie informacji o dodatkowym
zatrudnieniu/zajeciu zarobkowym pracownika, w szczegdlnosci:
- imie;
- nazwisko;
Kad.100 W - stanowisko;
- komérka organizacyjna;
- status pracowniczy;
- podstawa wykonywania pracy lub zaje¢ zarobkowych;
- miejsce wykonywania pracy lub zaje¢ zarobkowych;
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- okres wykonywania pracy lub zaje¢ zarobkowych;

- wymiar czasu pracy lub zaje¢ zarobkowych;
- charakter wykonywania pracy lub zaje¢ zarobkowych;
- informacja o decyzji;
- data decyzji.
Kad.10p W System musi zapewni¢ mozliwo$¢ wprowadzenia informacji o okresie telepracy.

System musi zapewniac rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach
dot. zakonczenia stosunku pracy, w szczegdlnosci:

- data;

- podstawa prawna, tryb rozwigzania (w tym odpowiednie tryby/przyczyny
rozwigzania stosunku pracy umozliwiajgce automatyczne zakwalifikowanie
pracownikéw uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego);

- prawo do swiadczenh zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy;

- zajecia komornicze;

Kad.10s W - okres wypowiedzenia (daty od/do);

- okres zwolnienia ze swiadczenia pracy (daty od/do);

- data odwotania ze stanowiska;

-Informacja o liczbie dni urlopu za ktory nalezy sie ekwiwalent pienigzny;-

- wyptata odprawy emerytalnej, rentowej (tak/nie),

- nagrody jubileuszowej (tak/nie),

- odprawy ze zwolnien grupowych (tak/nie),

- automatyczne przypomnienie o wyrejestrowaniu pracownika.
Kad 11 W System musi zapewni¢ mozliwo$¢ przypisania pracownikowi wtasciwego kodu

' GUS, ktéry bedzie automatycznie uwzgledniany w sprawozdawczosci.

System musi zapewnia¢ obstuge badan lekarskich tj.m.in. zapewni¢ mozliwosé

wpisania, rejestrowania danych dot. badan lekarskich, w szczegdlnosci:

- rodzaj: wstepne, okresowe, kontrolne, dodatkowe, inne (np. badania

uzupetniajgce z powodu pogorszenia wzroku, prowadzenia samochodu
Kad.12 w _ . . .

stuzbowego, uzywania broni itd.);

- termin wykonania badania i termin nastepnego badania;

- wskazania lekarskie np. praca w okularach korekcyjnych;

- przeciwwskazania (data od-do).

System musi zapewnia¢ automatyczne informowanie o uptywie badan na co
Kad.12a w najmniej 40 dni przed utratg waznosci. Przypominanie komunikatu co 7 dni, az

do odrzucenia komunikatu.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ wygenerowania skierowania na badania dla
Kad.12b W pracownika z systemu kadrowego, z mozliwo$cig recznego uzupetniania

okreslenia stanowiska pracy.
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System musi zapewniac¢ informowanie o wejsciu pracownika w okres ochronny

(data) — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

System musi zapewniac¢ informowanie o ochronie zwigzanej z cigzg oraz
uprawnieniami rodzicielskimi (data).

System musi zapewnia¢ dostep do informacji o wejsciu pracownika w okres
ochronny, np. petnienie funkcji w zwigzkach zawodowych, petnienie funkciji
spofecznego inspektora pracy, z mozliwoscig wygenerowania tej informacji na
potrzeby kierownictwa.

System powinien informowac¢ uzytkownika o wejsciu pracownika w okres
ochronny.

System musi zapewnia¢ sygnalizowanie (np. w formie alertu generowanego dla
uzytkownika w Systemie lub maila), ze zdefiniowanym przez uzytkownika
wyprzedzeniem, zblizajgcego sie terminu:

- korca umowy o prace zawartej na czas okreslony, trzeciej umowy na czas
okreslony oraz uptywu fagcznego okresu tych uméw 33 m-ce;

- konca waznosci obowigzkowych badan wstepnych, okresowych;

- konca waznosci szkolen bhp, wstepnych i okresowych,

- nabycia prawa do dodatku za wystuge lat lub nabycia prawa do nastepnego
procentu;

- dodatku wyréwnawczego;

- nabycia prawa do nagrody jubileuszowej;

- konca dodatku specjalnego lub zadaniowego;

- nabycia prawa do kolejnego dnia urlopu dodatkowego urzednikéw Stuzby
Cywilnej;

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

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

- konca urlopu bezptatnego;

- konca urlopu wychowawczego;

- konca urlopu macierzynskiego, ojcowskiego, rodzicielskiego;

- zakonczenia kolejnych etapéw podnoszenia kwalifikacji w ramach umowy
szkoleniowej lub kursu jezykowego;

- zblizajacego sie terminu oceny okresowej i pierwszej oceny w stuzbie cywilnej;
- Zlozenia sprawozdania do pierwszej oceny,

- zakonczenia zwolnienia lekarskiego, trwajgcego powyzej 30/182/270 dni;

- daty zatarcia kary dyscyplinarnej.
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System musi zapewniac¢ tworzenie symulacji dotyczacych przyszitych zdarzen

Kad.17 W kadrowych (np.: waznos$¢ badan okresowych w danym roku, zakonczenie uméw
okresowych w danym okresie, itp.).
System musi zapewnia¢ mozliwos$¢ wykonania analizy planu zatrudnienia.
Mozliwo$¢ wyliczenia stanu zatrudnienia na podany dzien w komoérkach
organizacyjnych i w podziale na czesci budzetowe. Uzupetnienie danych w
Kad.18 W raporcie zgodnie z zdefiniowanym szablonem. Wyszczegdlnienie liczby
osob/etatéw na urlopach bezptatnych/wychowawczych. Mozliwos¢
uwzglednienia/nie uwzglednienia oséb zastepujacych w analizie planu
zatrudnienia.
System musi zapewnia¢ mozliwos¢ korzystania ze stownikéw statych kadrowych
Kad.19 W (zgodne z przepisami prawa) i mozliwos¢ tworzenia (modyfikacji) stownikéw
przez Administratorow.
System musi umozliwia¢ generowanie sprawozdan dla urzedéw skarbowych (w
tym e-Deklaracji) oraz danych dla wymaganych przepisami prawa sprawozdan
GUS, KPRM, Ministerstwa Zdrowia MZ-88A, IWA dla ZUS i programu Pfatnik.
Deklaracje ZUS, PIT, PFRON z mozliwoscig korekt tych deklaraciji.
Sporzadzanie wykazoéw imiennych z danymi o zatrudnieniu i innymi informacjami

do sprawozdan wg KO we wskazanym okresie.

Wymagania w zakresie rejestrowania nieobecnosci / absencji pracownikow
System musi zapewni¢ mozliwo$¢ tworzenie kalendarzy pracy na poziomie

Kad.20 W . L o
poszczegodlnych pracownikéw, grup pracownikow.

Kad.21 W System musi zapewnia¢ obstuge réznych systemoéw czasu pracy.

System musi zapewni¢ mozliwos¢ petnego ewidencjonowania absencji
Kad.22 W pracownikow oraz sporzgdzania raportow dotyczgcych nieobecnosci,
wykorzystania urlopdw wypoczynkowych itp...
System musi zapewni¢ automatyczne wyliczanie urlopu proporcjonalnego do
Kad 222 W okresu zatrudnienia oraz do wymiaru zatrudnienia z mozliwoscig edycji (z
' uwzglednieniem poziomu wyksztatcenia pracownika, posiadanego stazu
urlopowego oraz informacji od poprzednich pracodawcéw).
System musi zapewni¢ mozliwo$¢ rozliczania urlopu wypoczynkowego w
Kad.22b W godzinach — automatyczne wyliczanie urlopu proporcjonalnego do wymiaru
etatu.
System musi zapewni¢ rejestrowanie i gromadzenie ewidencji absencji
pracownikéw w dniach i godzinach pracy oraz umozliwia¢ definiowanie wielu
Kad. 22c W typédw nieobecnosci, limitowanych (np. urlopy wypoczynkowe/na zadanie) lub
nielimitowanych (np. urlop bezptatny/okolicznosciowy). (daty poczatku i konca

oraz rodzaju nieobecnosci pracownika):
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- urlop wypoczynkowy (w tym zaznaczenie urlopu ,na zadanie”);

- dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze przewidzianym przepisami prawa
— urzednicy SC, pracownicy z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci,
kombatanci, zotnierze zawodowi i funkcjonariusze;

- urlopy okolicznosciowe — z jakiego tytutu;

- urlop macierzynski;

-urlop na warunkach urlopu macierzynskiego;

- 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. 188 Kodeksu pracy;

- zwolnienie od pracy z art. 103 Kodeksu pracy i inne nieobecnosci (wpisywanie
nieobecnosci na czes¢ dnia (w godzinach i minutach, np. prawo do pierwszego
urlopu);

- urlopy dla aplikantéw radcowskich, adwokackich, itp.;

- urlopy zwigzane z rozprawami doktorskimi;

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

- zwolnienie od pracy wynikajace z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy — z zaznaczeniem, ktéra
nieobecnos¢ jest nieptatna;

- delegacje stuzbowe;

- szkolenie;

- czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej lub w
niedziele i $wieta,

wyjscia w godzinach pracy (stuzbowe/prywatne);

- nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona;

-nieobecnos¢ usprawiedliwiona pfatna;

-nieobecno$¢ usprawiedliwiona nieptatna;

-dzien wolny/czas wolny krwiodawcy;

-dzien wolny za swieto przypadajgce w sobote;

- inne.
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System musi zapewnic:

- informowanie o przekroczeniu 14, 30, 33 dni zwolnienia lekarskiego;
- informowanie o przekroczeniu czas zasitku chorobowego po uptywie 182 dnia

zasitku chorobowego lub 270 dnia zasitku chorobowego.

System musi grupowac typy nieobecnosci w kategorie w szczegodlnosci dla
celéw kontroli limitow i sprawozdan GUS.

System musi automatycznie kontrolowa¢ wprowadzane nieobecnosci, w tym w
szczegolnosci uniemozliwié wprowadzenie dwdch réznych typdw nieobecnosci
dla tego samego dnia pracy

(np. jednoczesnie delegacja i zwolnienie lekarskie).

Jednoczesnie System powinien umozliwia¢ konfigurowanie zakresu
wprowadzonych nieobecnosci i umozliwia¢ wprowadzenie np. odbioru nadgodzin
i opieki nad dzieckiem lub godzinowo urlopu wypoczynkowego.

System musi zapewni¢ obstuge ewidencji urlopéw wypoczynkowych, w tym w
szczegolnosci automatyzowac proces naliczania, biezgcego wykorzystania oraz
monitoringu:

- wysokosci przystugujgcego urlopu w danym roku z uwzglednieniem urlopu
zalegtego,

- wysokosci przystugujgcego urlopu w danym roku z uwzglednieniem urlopow
wykorzystanych w poprzednich miejscach pracy,

- wykorzystania nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w ilosci 14 dni
kalendarzowych,

- terminu zwiekszenia wymiaru urlopu wypoczynkowego.

- wykorzystania urlopu w godzinach dla wybranych pracownikow i
ewidencjonowania go zgodnie

z grafikiem (dzien 12 godzin, dzien 24 h),

- system musi zapewnia¢ ewidencje nieobecnosci pracownikéw w dniach i
godzinach pracy oraz umozliwia¢ definiowanie wielu typdw obecnosci i
nieobecnosci, limitowanych (np. urlopy wypoczynkowe/na zadanie) lub
nielimitowanych (np. urlop bezpfatny/okolicznosciowy).

- system musi zapewniac rozliczanie urlopéw z doktadnoscig do dni, godzin,
minut.
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System musi zapewni¢ raportowanie w zakresie obszaru ewidencji urlopow

wypoczynkowych
z uwzglednieniem struktury organizacyjnej Zamawiajgcego, w szczegolnosci:

- ilo$¢ wykorzystanych dni urlopu w danym roku w podziale na urlop zalegly i
biezgcy oraz w podziale na typy urlopéw np. urlop na zgdanie, aplikacja
radcowska;

Kad.22h w . , . ,
- ilo$¢ dni urlopu do wykorzystania w danym roku w podziale na urlop zalegty i
biezgcy oraz
w podziale na typy urlopdw np. urlop na zadanie, w zakresie wykorzystania
nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 14 dni kalendarzowych.
- ilosci dni urlopu dodatkowego i odbioru dnia wolnego w sytuacji wystgpienia
Swieta w sobote.
System musi umozliwia¢ definiowanie grafikéw czasu pracy. Przy tworzeniu
grafikdw System musi zapewnia¢ kontrole norm czasu pracy zgodnie z
Kodeksem Pracy. Grafiki bedg tworzone dla roznej dtugosci zmian, w tym zmian
12 i 24 godzinnych. W zakresie tworzenia grafikdbw wymagana jest:

Kad.23 W - mozliwos$é tworzenia grafikow na okres miesieczny z mozliwoscig korekt
grafikdw w trakcie miesigca;
- mozliwos¢ definiowania dlugosci zmian;
- mozliwos$¢ tworzenia grafikdw przez kierownikéw dla wskazanej grupy
pracownikow np. w dyspozytorni.
System musi zapewni¢ rozliczanie nadgodzin w okresie rozliczeniowym

Kad.24 W dtuzszym niz 1 miesigc oraz ewidencjonowanie odbioru czasu wolnego za
nadgodziny.
System musi zapewni¢ wydruki dot. kontroli zarzgdczej z zakresu danych

W
Kad.25 kadrowo - ptacowych.:

w zakresie Ewidencji czasu pracy
System musi zapewnia¢ obstuge sporzgdzonych przez pracownikéw
elektronicznych wnioskéw urlopowych i dotyczacych innych nieobecno$ci i
obecnosci (w tym np. delegacje, dni wolne z tytutu opieki nad dzieckiem,
oswiadczenia dot. korzystania z dni/godzin wolnych z tytutu opieki nad

Kad.23 W dzieckiem, odbioru dnia wolnego za $wieto przypadajgce w sobote) w formie
elektronicznej, wieloosobowg ich akceptacje i automatyczne wprowadzanie tych
nieobecnosci do ewidencji obecnosci pracownikéw. W tym réwniez System musi
umozliwia¢ dokonanie korekt tych nieobecnosci, ich usuwania lub dopisywania
do programu przez wybranych pracownikow.
System musi zapewniac¢ rejestracje wejsé/wyjsc¢ prywatnych wraz z ich

rozliczeniem.
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w
Kad. 24 w
Kad.25 W

w zakresie Stazu pracy

Kad.26 w
Kad.26a W
Kad.26b W
Kad.26¢c w

System musi zapewnia¢ automatyczne wypetnianie harmonogramu na

podstawie nominalnego czasu pracy, zdefiniowanego systemu oraz rodzaju
kalendarza z wyjgtkiem pracownikéw posiadajacych zadaniowy czas pracy.
System musi zapewnia¢ mozliwos¢ generowania kart czasu pracy (miesiecznie,
kwartalnie, co pdl roku, rocznie) z wprowadzonymi nieobecnosciami i tworzenie
raportéw z nieobecnosci (z uwzglednieniem wymiaru czasu pracy i

obowigzujacej normy czasu pracy) oraz czasu pracy pracownikéw.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ tworzenie planéw urlopow .

System musi zapewni¢ obliczanie stazu pracy pracownikéw - automatyczne
przeliczanie stazu pracy z wprowadzonych informacji o poprzednich zatrudnieniu
i aktualnego zatrudnienia z uwzglednieniem nieobecnosci pracowniczych
powodujacych obnizenie stazu (urlopy bezptatne). Mozliwos¢ sprawdzenia stazu
do emerytury, urlopu wypoczynkowego (zmiana wymiaru), stazu w urzedzie,
nagrody jubileuszowej, stazu w administracji publicznej, stazu w sektorze
finansow publicznych, u Zamawiajgcego, w administracji publicznej, mozliwosé
wyboru okreséw zatrudnienia do wyliczenia.

System musi zapewni¢ obliczanie stazu pracy pracownikéw - biezgce doliczanie
stazu wynikajacego z aktualnego zatrudnienia.

System musi zapewni¢ obliczanie stazu pracy pracownikéw - kontrola zaliczania
stazu przy jednoczesnym zatrudnieniu w wielu miejscach w tym samym okresie
(system powinien liczy¢ tylko jedno zatrudnienie w tym samym czasie).

Na potrzeby wyliczenia oraz kontroli dodatku za wystuge lat system musi
zapewni¢ automatyczne przeliczanie angazu pracownika w miesigcu zmiany
procentu dodatku stazowego. Funkcja sprawdzataby, ktéry pracownik we
wskazanym zakresie dat ma zmiane lat stazu. Program dopisatby nowe angaze,
z datg wskazang w parametrach funkcji, kopiujgc dane z poprzedniego angazu
oraz dodajac 1% do sktadnika dodatek za wystuge lat. Sktadnik ten byiby
automatycznie przeliczany podczas wykonywania funkcji, bez koniecznosci
naliczania stawek na kazdym pracowniku. Nowy angaz z wyzszym stazem
powinien by¢ generowany:

- w danym miesigcu od 1 dnia miesigca, jesli zmiana stazu nastepuje od
pierwszego dnia tego miesigca lub

- w nastepnym miesigcu od 1 dnia miesigca, jesli zmiana stazu nastepuje od
drugiego i nastepnych dni poprzedniego miesigca. Program powinien raportowac¢
w wybranym okresie ukonczenie przez pracownikéw kolejnego roku pracy
(powyzej 5 lat) z informacjg o wysokosci zwiekszenia dodatku za wystuge lat
oraz ukonczenie 20, 25, 30, 35, 40 i 45 lat pracy z informacjg o wysokosci

nagrody jubileuszowej.
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System bedzie prezentowat wysokosci wynagrodzenia prze oraz po zmianie

oraz date zmiany.

System musi umozliwia¢ alertowanie na 1 m-c wczesniej o ukonczeniu przez
pracownika 20, 25, 30, 35, 40 i 45 lat pracy z poleceniem wyptaty nagrody
jubileuszowej za te okresy w odpowiedniej wysokosci wynikajgcej z przepisow

oraz sporzadzac pismo do pracownika zadanej tresci, z mozliwoscig modyfikacji.

1.9 Wymagania dla obszaru Ptace

Tabela 4. Wymagania dla obszaru Place

Wymagania funkcjonalne dla obszaru Ptace

PL1 w
P12 w
PL3 w
PL4 W
PhL4a W
PL4b W
PL5 W

System musi zapewnic tworzenie nieograniczonej liczby list ptac w miesigcu.

System musi pozwala¢ na definiowanie statych oraz zmiennych sktadnikow ptacy
pracownika oraz okreslenia ktére sktadniki podlegajg opodatkowaniu,

osktadkowaniu.

System musi zapewni¢ definiowanie dowolnej ilosci sktadnikow ptacowych oraz

ich zmian w trakcie miesigca.

System musi dokonywaé wszelkich obliczen z zakresu ptac dla réznych grup oséb:
pracownicy zatrudnieni na umowy o prace, osoby $wiadczace prace w oparciu o
umowy cywilnoprawne (umowy zlecenia i o dzieto) a takze osoby biorgce udziat w
powotanych komisjach i zespotach.

System musi dokonywa¢ dowolnych obliczen wartosci kwotowych sktadnikow
wynagrodzen, zaréwno dla pracownikéw MUW jak i oséb zatrudnionych na
podstawie umoéw cywilnoprawnych, powotanych do komisji i zespotow oraz
otrzymujgcych wynagrodzenie za szczegolne osiggniecia a niebedacych
pracownikami MUW.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ tworzenia Kartotek danych (takich jak dane
osobowe, ptacowe, podatkowe, sktadkowe) dla wyzej wymienionych grup oséb
powinna zawiera¢ wszelkie niezbedne informacje dla prawidtowej obstugi ptacowo
- rozliczeniowej tych oséb.

System musi zapewnic¢, by skfadniki ptac/wynagrodzen byty importowane z
modutu Kadry z mozliwoscig modyfikacji grupy sktadnikéw i wartosci
wynagrodzenia.
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System musi zapewni¢ mozliwo$¢ dodawania sktadnikéw wynagrodzen przez
uzytkownikow modutu Ptace (np. nagrody, ekwiwalenty) do sktadnikéw
ptac/wynagrodzen z modutu kadr.

System musi zapewni¢ spetnienie wymagan polskiego ustawodawstwa w zakresie
wyliczania wynagrodzen dla poszczegdlnych grup pracownikdw oraz oséb
wykonujgcych prace na podstawie uméw cywilnoprawnych i biorgcych udziat w
komisjach, radach i zespotach. System musi zapewni¢ zdefiniowanie sktadnikéw o
statym algorytmie obliczen a takze sktadnikédw o zmiennym parametrze obliczen
(aktualizowanie parametrow na obowigzujgce w danym roku) w celu prawidtowego
naliczenia: - sktadek na ubezpieczenie spoteczne (ptatnych przez pracodawce i
pracownika) oraz zdrowotne (z uwzglednieniem sposobu wyliczenia sktadek ZUS,
ktory dotyczy zaréwno obowigzkowych jak i dobrowolnych ubezpieczen),

- kontrola narastajgco podstawy do naliczania sktadek emerytalnych i rentowych
(zaprzestanie ich potrgcania w przypadku osiggniecia kwoty okreslonej w
przepisach na dany rok a takze mozliwos¢ obstugi przypadkoéw, kiedy osiggane sg
dochody z innych zrodet i stanowig réwniez podstawe sktadek emerytalnych i
rentowych),

- wynagrodzen chorobowych i zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego,

- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z uwzglednieniem wszystkich
mozliwych do zastosowania ulg oraz zaniechan z mozliwoscig indywidualnego
zdefiniowania danych podatkowych takich jak okreslenie informacji o typie
kosztéw uzyskania przychodu oraz rodzaju i wysokosci podatku,

- wynagrodzen objetych ulgg podatkowg dla pracownikéw ponizej 26 roku zycia w
szczegolnosci prawidtowego obliczania zaliczek na podatek dochodowy u 0séb
pobierajgcych zasitek z ubezpieczenia spotecznego,

- nie potracanie sktadki zdrowotnej - gdy "nie wystarczy" na podatek i inne
sytuacje wymuszone przepisami w potgczeniu z okreslonymi zdarzeniami,

- system musi zapewnia¢ automatyczng kontrole kosztéw uzyskania przychodu
oraz kwoty wolnej od podatku w ramach danego miesigca.

System musi umozliwia¢ obstuge przywrécenia pracownika do pracy wyrokiem
sadu, w tym naliczenie i rozliczenie wynagrodzen wstecznie.

System musi zapewnia¢ wygenerowanie i drukowanie:

- kartoteki ptacowej i podatkowej pracownikéw oraz oséb zatrudnionych na
umowach cywilnoprawnych itd.,

- kartoteki ubezpieczeniowej (zasitkowej),

Wydruk kartotek dla kazdego pracownika z filtrem na przedziaty czasowe.

System musi umozliwia¢ samodzielne definiowanie wydruku kartoteki kadrowej
przez uzytkownika oraz zapisywanie preferowanych ustawien, jako szablonu, z
mozliwoscig wykorzystania przez pozostatych uzytkownikéw.

System musi posiada¢ obstuge potrgcen pracowniczych z podziatem na:
alimentacyjne,

komornicze,

pozostate (dobrowolne sktadki na karty benefit, KZP itp.).
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System powinien zapewni¢ wysytanie komunikatu dotyczgcego konczacego sie
(sptaconego) zajecia komorniczego.

System musi umozliwia¢ sporzadzenie korekty kazdej listy ptac, wynikajacej z
niewlasciwego naliczenia wynagrodzenia i eksportu (integracji) do programu
Ptatnik.

System musi umozliwia¢ automatyczne naliczanie wyréwnan za okresy minione w
przypadku konieczno$ci dokonania korekt w podziale na miesigce.

System musi umozliwia¢ automatyczne korekty ZUS w zwiazku z przekroczeniem
rocznego ograniczenia wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.
System musi zapewnia¢ mozliwos¢ naliczania i drukowanie dodatkowych list ptac
takich jak na przyktad z tytutu odpraw, nagréd, swiadczen socjalnych.

System musi generowac zestawienie zbiorcze z wielu list wyptat dla danych oséb
w miesigcu oraz drukowanie list dodatkowych takich jak na przyktad z tytutu
odpraw, nagrdd, Swiadczen socjalnych).

System musi posiadac funkcjonalno$¢ automatycznego rozliczania nieobecnosci
chorobowych pracownikéw, zleceniobiorcow z uwzglednieniem kodu $wiadczenia
przerwy (zwolnienie lekarskie w okresie cigzy, zasitek opiekunczy, wypadek w
pracy lub drodze do/z pracy, itd..) a takze wlasciwego rozliczenia w podziale na
wynagrodzenie za czas choroby lub zasitek. Prawidtowe wyliczanie postawy
wynagrodzenia chorobowego i zasitku z 12 poprzedzajgcych zachorowanie
miesiecy, takze przy zmianie etatu, uwzgledniajgce wszystkie prawidtowe w tej
kwestii sktadniki wynagrodzen. Automatyczne naliczanie nowej podstawy po
przerwie miedzy nieobecnosciami trwajgcej, co najmniej trzy miesigce
kalendarzowe. Prawidtowe zaliczanie kolejnych zwolnien lekarskich do tego
samego lub nowego okresu zasitkowego. System musi zapewnia¢ reczng korekte

wyliczonej podstawy zasitkowe;j.

System musi umozliwi¢ podglad wszystkich absencji z modutu kadr oraz
korygowanie wprowadzonych nieobecnosci w szczegolnosci w zakresie typu i daty
nieobecnosci:

Przed zatwierdzeniem listy ptac ze skutkiem w danej liscie ptac,

Po zatwierdzeniu listy ptac.

System musi zapewni¢ integracje z systemem ZUS PUE (musi pobiera¢
zwolnienia ZLA do Systemu).

System powinien zapewni¢ komunikowanie zblizajgcego sie korca tego samego
okresu zasitkowego na 60 dni przed jego zakonczeniem.

System musi umozliwia¢ automatyczne wyliczenie i wliczenia dodatku stazowego
do podstawy zasitku macierzyriskiego oraz swiadczenia rehabilitacyjnego. Nie
uwzglednianie dodatku stazowego za okres przebywania na w/w $wiadczeniach
na liscie ptac.

System musi umozliwia¢ automatyczne naliczanie wynagrodzen uwzgledniajgce
date zatrudnienia i ewentualne zmiany w wynagrodzeniu majgce miejsce na

przetomie miesigca, wynikajgce ze zmiany warunkéw ptacowych, korzystania z
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urlopéw macierzynskich, bezptatnych i wychowawczych lub innych absencji a

takze zmian etatu lub przesuniecie pracownika miedzy paragrafami.

System musi umozliwia¢ automatyczne obliczanie ekwiwalentu za urlop z
uwzglednieniem zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia w przeliczeniu na etat, dni,
godziny i minuty.

System musi umozliwia¢ przegladanie naliczen, potrgcen oraz uwzglednionych
absencji pracownika na liscie ptac, oraz wygenerowanie raportu prezentujgcego
listy ptac, zbioréwki.

System musi rejestrowac¢ dane pracownikow:

nazwa i kod Urzedu Skarbowego;

adres do celéw podatkowych;

rodzaj kosztéw uzyskania przychodoéw, ulgi podatkowe;j

rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe;

skfadniki potrgcen dobrowolnych.

System musi umozliwia¢ sporzgdzanie miesiecznych i rocznych, indywidualnych
oraz zbiorczych rozliczen zaliczek podatkowych. Automatyczne tworzenie z
poziomu aplikacji i drukowanie zaréwno dla pracownikéw/zleceniobiorcow jak i
catej instytucji formularzy PIT-11, PIT-4R, PIT-8AR, IFT-1/IFT-1R wediug
obowigzujgcego stanu prawnego z mozliwoscig samodzielnego ,dopisywania” i
korekty brakujgcych/btednych danych. ().

Automatyczne przekazanie formularzy do portalu podatkowego Ministerstwa

Finansow.

System musi umozliwia¢ wprowadzanie pracownikowi roznych form zatrudnienia
jednoczesnie, np. umowy o prace oraz umowy zlecenia. Wasciwe generowanie
pit-11 dla pracownika z wyptatami z roznych Zrédet.

System musi wykazac¢ liczbe oséb zgtoszonych do ubezpieczenia wypadkowego w

danym miesigcu w rozbiciu na pracownikow i zleceniobiorcow (IWA).

System musi umozliwia¢ generowanie wymaganych dokumentéw dla PFRON:

Informacji oraz deklaracji.

System musi nalicza¢ wynagrodzenia i dokonywac¢ stosowne potrgcenia zgodnie z
aktualnym stanem prawnym dla oséb, ktdre nie majg na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej miejsca zamieszkania.

System musi umozliwia¢ automatyczne przesytanie list ptac z bazy kadrowo-
ptacowej do bazy ksiegowo-finansowej, w celu ich zaksiegowania wedtug zrédet
finansowania catosci lub czesci wynagrodzenia (np. z projektéw z udziatem
$Srodkow unijnych): klasyfikacji paragrafow oraz klasyfikacji budzetu zadaniowego
na poszczegolne konta rozrachunkowe z uwzglednieniem ewentualnych zmian
zaistniatych w trakcie miesigca. Mozliwo$¢ modyfikowania i tworzenia nowych

schematéw ksiegowych.
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System musi umozliwia¢ podglad rozbicia sktadnikéw wynagrodzenia na
poszczegolne zrodta finasowania w oknie programu bez koniecznosci
generowania zestawienia.

System musi zapewnic¢ realizacje wyptat w zaleznosci od woli
pracownika/zleceniobiorcy: na rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe, do kasy
MUW lub przekazem pocztowym. System musi umozliwia¢ przelew
wynagrodzenia pracownikowi wg udziatu kwotowego (lub procentowego) do kilku
bankoéw lub gotdéwka a takze mozliwo$¢ wyboru formy ptatnosci w zaleznosci od
tytutu wyptaty wynagrodzenia.

System musi zapewnic obstuge oséb uprawnionych do $wiadczenh po Smierci
pracownika.

System musi zapewni¢ automatyczne wyliczanie wg odpowiednich algorytmow:
0s6b uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz wyliczenia
kwot dodatkowych wynagrodzenh rocznych, nagrdd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych i ekwiwalentéw za urlop, godzin nocnych, godzin nadliczbowych,
wyréwnania wynagrodzenia urlopowego, ekwiwalentu za pranie odziezy dla
pracownikow.

System musi zapewni¢ automatyczne wyliczanie dodatkowego wynagrodzenia

rocznego przyjmowanego do podstawy wynagrodzenia/zasitku chorobowego.

System musi zapewni¢ automatyczne naliczanie wyréwnan dodatkowych
wynagrodzen rocznych, nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i
ekwiwalentow za urlop, godzin nocnych, godzin nadliczbowych, wyréwnania
wynagrodzenia urlopowego w przypadku zmiany wynagrodzenia za okresy
minione.

System musi rozlicza¢ wynagrodzenia w ztotéwkach a takze zaokragla¢ obliczane
skfadniki do dowolnych kwot, w zaleznosci od przepiséw do petnych ziotowek,

dziesigtek groszy lub groszy.

System musi zapewnia¢ eksport przyznanych pracownikom swiadczen z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na liste ptac.

System musi zapewnia¢ naliczanie wyptat z ZFSS. Ewidencja wyptaconych
Swiadczen potgczona z kontrolg ograniczen wynikajgcych z przepisow.
Uwzglednienie potrgconego z tego tytutu podatku w rozliczeniu rocznym.

System musi zapewniac¢ rejestrowanie umow zlecen i rejestr umow o dzieto.
Rejestr powinien zawiera¢ numer i rodzaj umowy, date zawarcia umowy, okres na
jaki umowa obowigzuje, kwote brutto i netto, przedmiot umowy..

System musi zapewnia¢ generowanie raportu prezentujgcego informacje

dotyczace zawartych umow zlecen, uméw o dzieto.

System musi informowa¢ o momencie przekroczenia budzetu przy wprowadzaniu
nowych dokumentéw kosztowych.

System musi umozliwia¢ wystawianie zaswiadczenh dla pracownikéw (o
wynagrodzeniu, dochodach, netto, brutto, $rednia oraz suma z wybrane;j ilosci

miesiecy, w rozbiciu na poszczegdlne miesigce z wybranego okresu).
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System musi umozliwia¢ generowanie i wydruk wszelkich zestawien wynagrodzen
dla wybranych grup pracownikéw/zleceniobiorcow. Zestawienia musza byc¢
generowane ze wszystkich lub wybranych sktadnikéw naliczonych na listach ptac
Pt45 W funduszu osobowego i bezosobowego zbiorczo i w podziale na rozdziaty,
paragrafy, budzet zadaniowy, grupy pracownicze i grupy stanowisk, wybranych
skfadnikow i potrgcen z mozliwoscig sortowania tych danych wg zadanego
Kryterium.
System musi umozliwia¢ generowanie i wydruk list ptac dotyczacych wynagrodzen
podstawowych i oddzielnie list dodatkowych np. zwrotu nadptaconych sktadek
P}.46 W emerytalno-rentowych za lata ubiegte i rok biezgcy, nagrody jubileuszowe, w
podziale na komérki organizacyjne i alfabetycznie pracownicy w poszczegolnych
komorkach.
System musi umozliwia¢ generowanie i wydruk list ptac z innym zrédtem
PL.47 W finansowania niz podstawowy dla danego pracownika.
System musi umozliwia¢ generowanie i wydruk list ptac dotyczgcej umoéw cywilno-
Pt.48 w prawnych oraz wyptat z tytutu wynagrodzen ryczattowych komisji, rad i zespotéw z
mozliwoscig podziatu na wyptaty na rachunki bankowe oraz do kasy.
System musi umozliwia¢ eksport dokumentéw rozliczeniowych z programu
ptacowego do programu PLATNIK, obstuga deklaracji rozliczeniowych ZUS takich
jak:, RCA, RZA, RSA, RPA, DRA. Dane powinny uwzglednia¢ réwniez sktadki

wyptacane z budzetu panstwa.

Pt.48 w

System musi umozliwi¢ sporzgdzanie i drukowanie: $wiadectw pracy, skierowan
na ba-danie lekarskie, zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach dla pracownikow i
PL5G W zleceniobiorcéw, zaswiadczen ZUS Rp-7, ZUS Z-3, ZUS Z-3a, IMIR, zaswiadczen
) pracownikow ktérzy jednoczesnie sg emerytami lub rencistami. Mozliwo$¢
uzupetniania tekstu zaswiadczen o tres¢ indywidualng, ktéra nie wystepuje we
wzorze. Mozliwos¢ zapisywania szablonéw.
PL51 W System musi umozliwi¢ generowanie i drukowanie raportéw IMIR dla wskazanej
) grupy pracownikow, np. w podziale na wydzialy i biura.
PL52 W System musi umozliwi¢ generowanie i drukowanie paskow ptacowych dla
) pracownikow.
System musi nalicza¢ sktadki na Fundusz Pracy (zaniechania i pobierania),
PL53 W réwniez w przypadku urlopéw macierzynskich i wychowawczych a takze u osoéb,
ktore osiggnety okreslony w obowigzujgcych przepisach, wiek.
System musi umozliwia¢ zmiane stawki podatku na podstawie oswiadczenia
PL.54 W pracownika i naliczanie podatku wedtug tej stawki od miesigca zgtoszenia tej
zmiany.
PL55 W System musi zapewnia¢ naliczanie podatku dochodowego u os6b do 26 roku
) zycia, konczgcych w danym dniu 26 lat i powyzej.
PL56 W System musi umozliwia¢ eksportowanie paczki przelewéw do bazy ksiegowo -
) finansowe;j.

P1.57 W Dekretacja ptac na ksiege gtéwng — powigzanie z modutem ksiegowym.
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System musi umozliwia¢ indywidualne oraz zbiorcze zapisywanie pracownikéw
P}.58 W objetych programem PPK. Kontrola wieku pracownikéw objetych programem PPK
dla grup wiekowych: 18-54, 55-70, 70+.

System musi zapewnia¢ prawidtowe naliczanie sktadek podstawowych i

P1.58a W dodatkowych PPK na listach ptac, optacanych przez Pracodawce i Pracownika.
System musi zapewnia¢ generowanie raportdw z naliczonych wptat na rzecz PPK.
PL.58b W System musi umozliwia¢ generowanie i wydruk listy pracownikow wedtug
kryteriow wiekowych i dokonanych wptat.
System musi uwzglednia¢ zarejestrowane wnioski pracownikéw o zaprzestanie
P}.58¢c W pobierania lub ponowne pobieranie sktadek na PPK. Automatyczne zapisywanie
pracownikéw do PPK po czterech latach od rezygnaciji.
System musi zapewnia¢ prawidtowe naliczanie zaliczki na podatek dochodowy od
Pt.58d w wptaty pracodawcy do PPK.
PL58e W System musi umozliwia¢ korygowanie list ptac w zakresie wptat dokonanych na
) PPK.
System musi zapewnia¢ prawidtowe naliczanie wptat do PPK dla pracownika po
ustaniu zatrudnienia. Prawidtowe naliczanie wptat do PPK dla os6b
P}.58f W przebywajgcych na urlopach wychowawczych i pobierajgcych zasitki

macierzynskie, przebywajgcych na zwolnieniach lekarskich i korzystajgcych z

urlopow bezptatnych.

1.10 Wymagania dla obszaru Kadry i Ptace

Tabela 10. Wymagania dla obszaru Kadry i Ptace

Wymagania funkcjonalne dla obszaru Kadry i Ptace

System musi zapewni¢ zestawienie zaangazowania wynagrodzen za dowolny
okres z podziatem na podzielnik kosztéw (klasyfikacje budzetowg) z
uwzglednieniem podziatu wg pracownika, wydziatu, rodzaju, ptci, zrodta
Kadr-Pt1 w finansowania, wyksztatcenia, wymiaru zatrudnienia, grupy stanowisk, statusu
zatrudnienia, itp. Raport z uwzglednieniem réznych klasyfikacji budzetowych.
Suma wszystkich wynagrodzen z uwzglednieniem pomniejszonych wynagrodzen
pracownikéw na zwolnieniach chorobowych, urlopach bezptatnych itp.
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System musi umozliwi¢ generowanie raportéw na potrzeby planowania i analizy

wynagrodzen uwzgledniajgce nieobsadzone stanowiska pracy jak rowniez
zarejestrowane nieobecnosci i inne sktadniki majace wptyw na wysoko$¢ wyptat w
réznym uktadzie: dla poszczegdinych pracownikéw, departamentow, z
mozliwoscig podziatu na poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia, wg budzetu
zadaniowego lub paragrafu, dla wskazanego okresu czasowego (rok, kwartat,
miesigc). Powyzsza symulacja powinna uwzgledniac¢ nie tylko prognoze wypfat,
ale rowniez wypfacone listy ptac ze wskazanego okresu czasowego.

System musi zapewni¢ automatycznie wyliczenie budzetu zadaniowego lub
paragrafu dla danego wydziatu/biura i pracownika z uwzglednieniem sktadnikow
wynagrodzenia, okreslenia czasu (rok, kwartat, miesigc), nieobsadzonych
stanowisk pracy, absenciji i innych informacji z modutu kadr i ptac.

System musi zapewni¢ przygotowywanie sprawozdan dla urzedéw skarbowych (w
tym e-Deklaraciji - dla wszystkich pracownikéw) oraz danych dla sprawozdan,
Ministerstwa Zdrowia MZ-88A, IWA dla ZUS i programu Ptatnik. Deklaracje ZUS,
PIT, z mozliwoscia korekt tych deklaracji. W tym réwniez musi umozliwia¢
sporzgdzanie wykazéw imiennych z danymi o zatrudnieniu i innymi informacjami
do sprawozdan wg Komoérek organizacyjnych, we wskazanym okresie.

System musi zapewni¢ generowanie raportéw lub zestawien z ustalaniem
wiasnych kryteriow z mozliwoscig okreslenia zakresu dat lub daty, na ktérg dane
zestawienie ma by¢ wykonane, mozliwos$¢ definiowania raportéw na state i

zapisywania ich jako szablon i udostepniania innym uzytkownikom.

Eksport do programu PLATNIK danych do dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS
wymaganych przez ten program takich jak: ZUA, ZZA, ZIUA, ZWUA, ZCZA,
ZCNA.

System musi zapewni¢ wysytanie sporzgdzonych sprawozdan do wtasciwych
adresatdéw na wskazany adres e-mail.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ sporzadzenia raportu z réznych systeméw
wynagradzania (mnoznikowy - stuzba cywilna, kierownicze stanowiska panstwowe
oraz kwotowy zgodnie z kategoriami zaszeregowania — doradcy, pracownicy
nieobjeci mnoznikowym systemem wynagrodzen).

Uwzgledniajacy rézne skfadniki wynagrodzenia (z zastosowaniem mnoznika lub
nie):

- zasadnicze;

- dodatek funkcyjny;

- dodatek wyréwnawczy ,R”;

- dodatek za wystuge lat;

- dodatek specjalny (okres od/do);



Kadr-Pt.8

w

MAZOWIECKI

URZAD WOJEWODZKI
W WARSZAWIE

- dodatek zadaniowy (okres od/do), mozliwo$¢ wprowadzania minimum trzech
pozycii);
- dodatek stuzby cywilnej — urzednicy stuzby cywilnej;

-nagrody;

- premia — zatrudnieni na stanowiskach robotniczych, pomocniczych i obstugi.
System musi zapewni¢ mozliwo$¢ podziatu poszczegdinych sktadnikéw
wynagrodzenia na te, ktére sg kwalifikowalne zgodnie z zasadami realizowanych
programow operacyjnych (Fundusze Europejskie).

System musi zapewni¢ mozliwosé formutowania nowych sktadnikow

wynagrodzenia.

System musi zapewni¢ mozliwos¢ udostepniania deklaracji podatkowych PIT
pracownikom za pomocg Panelu Pracownika. Widoczne do udostepnienia
powinny by¢ tylko wczeéniej podpisane deklaracje. Udostepnienie uprzednio
podpisanych deklaracji powinno by¢é mozliwe w odniesieniu do wskazanych
pracownikéw (jednego lub wielu) i dodatkowo potwierdzane ztozeniem podpisu
elektronicznego przez osobe udostepniajgca.

Powinna istnie¢ rowniez mozliwos¢ wycofania udostgepnionych deklarac;ji
(wybranej lub wielu). Operacja wycofania udostepnienia deklaracji powinna
wymagac potwierdzenia. Wycofanie deklaracji powinno by¢ mozliwe tylko przed
odebraniem deklaracji przez pracownika.

Pracownicy udostepniajgcy deklaracje powinni widzie¢, ktérzy pracownicy
potwierdzili juz odebranie deklaracji, a ktérzy jeszcze nie. W module powinno byé
mozliwe wygenerowanie raportu z listg pracownikéw, ktdrzy nie potwierdzili
odebrania deklaracji oraz raportu dotyczacego pracownikow, ktérzy potwierdzili
odebranie deklaraciji.

Woglad do udostepnionych deklaracji podatkowych pracownicy powinni posiadaé¢ w
module Pracownika.

Deklaracje powinny byé prezentowane osobno dla kazdego roku. Pracownik moze
mie¢ wglad tylko i wytgczenie do swoich deklaracji podatkowych.

Przed pierwszym wyswietleniem udostepnionej mu deklaracji pracownik powinien
otrzymaé komunikat informujacy go, ze otwarcie dokumentu - deklaracji,
udostepnionej za pomocg Portalu Pracownika oznacza potwierdzenie jego
odebrania.

Mozliwe dziatania pracownika w tym przypadku to akceptacja, skutkujgca
mozliwoscig otwarcia dokumentu lub brak akceptacji, powodujgcy przejscie do
podgladu listy deklaracji udostepnionych.
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Po otwarciu deklaracji pracownik powinien posiada¢ mozliwos¢ podgladu i

pobrania dokumentu.

Przy kolejnych otwarciach deklaracji pracownik nie musi juz potwierdzac¢ jego
odebrania, w tej sytuacji otwarcie deklaracji nastepuje bezposrednio
pozaznaczeniu.

Pracownicy muszg posiada¢ mozliwos¢ podgladu swoich wszystkich
dotychczasowych potwierdzen dotyczacych odebrania deklaracji. Kazde
potwierdzenie powinno zawiera¢ informacje o dacie i godzinie pierwszego
pobrania (tzn. pierwszego wyswietlenia), opis identyfikujgcy dokument oraz imig i

nazwisko osoby pobierajgcej (wyswietlajgcej dokument).

1.11 Wymagania dla obszaru Zarzgdzanie Zasobami Ludzkimi

Tabela 11. Wymagania dla obszaru Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi

Wymagania funkcjonalne dla obszaru Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi

Nabory
System musi umozliwia¢ rejestrowanie informacji dotyczacych prowadzonych
naboréw, w:
1) wydziat/biuro;
2) nr sprawy w EZD;
3) data publikacji ogtoszenia;
4) termin sktadania ofert;
5) termin etapu naboru;
6) nr ogtoszenia;

—_— W 7) stanowisko;

' 8) liczba stanowisk;

9) Sktad komisiji;
10) zastepstwo/wakat po kim/nowe stanowisko - mozliwo$¢ wpisania recznie kilku
imion i nazwisk wraz z symbolem stanowiska;
11) wymiar etatu;
12) zatrudnienie - wpisanie imion i nazwisk wraz z symbolem stanowiska;
13) data zatrudnienia;
14) liczba nadestanych ofert:
- Ogétem
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- kobiety

- cudzoziemcy

- niepetnosprawni

Liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne:

- Ogotem

- kobiety

- cudzoziemcy

- niepetnosprawni

Liczba wytonionych oséb (wskazanych w protokole jako najlepsi kandydaci):

- Ogoétem

- kobiety

- cudzoziemcy

- niepetnosprawni;

15) oddziat i opiekun nowego pracownika.

System bedzie umozliwiat rejestracje danych kandydatéw (dane zgodne z
713 W wymaganiami niezbednymi zawartymi w ogtoszeniu naboru).

' Niektore z tych danych zostang automatycznie usuwane z systemu po uptywie 3
miesiecy od momentu zatrudnienia wybranego w postepowaniu kandydata.
Rejestrowanie danych dot. zatrudnienie:

ZZL .4 W 1) generowanie listy na dzien adaptacyjny,
2) generowanie protokotu zniszczen ofert po 3 miesigcach od daty zatrudnienia
System musi zapewnia¢ tworzenie modeli kompetencyjnych dla pracownikéw tj.
Mozliwos¢ definiowania oraz grupowania kompetencji. Szczegoétowe informacje o
— o kompetencjach gromadzone bedg w kartotekach kompetencji.

' System zapewni mozliwo$¢ rejestracji zmian w definicji kompetencji oraz
Sledzenie zmian. Uzytkownik bedzie posiadat dostep do historycznych wersji
kartotek kompetencji.

System musi umozliwia¢ zdefiniowanie/wygenerowanie gotowych formularzy dot.
procesu naboru, w tym:
a. formularza aktu powotania komisji/zespotu ds. naboru;
formularza ogtoszenia o naborze;
formularza kwestionariusza osobowego kandydata;
Z7L.6 w formularza listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formaine;

formularza listy kandydatéw niespetniajgcych wymagan formalnych;

~ 0o oo o

formularza protokotu naboru;

formularza wniosku kadrowego o zatrudnienie.

RS

formularza rejestru kandydatéw (imie nazwisko, i nr ogtoszenia).

System musi generowa¢ Sprawozdanie roczne do Szefa Stuzby Cywilnej wg.

ZZL.7 W ) . .
wytycznych (na podstawie bazy tj. danych w systemie).

7718 W System musi generowa¢ Sprawozdanie kwartalne do GUS Z-05.
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w zakresie procesow BHP

System musi zapewni¢ wprowadzenie daty szkolenia BHP oraz daty waznosci
tego szkolenia:

2710 W - data waznosci szkolenia BHP na stanowiskach administracyjno-biurowych i

' robotniczych okres szkolenia BHP to 12 miesiecy od dnia zatrudnienia,

- data waznosci szkolenia BHP dla os6b na stanowiskach kierowniczych do 6
miesiecy od dnia zatrudnienia.
System musi umozliwia¢ dopisanie podkategorii / rodzaju stanowiska tj.

ZZL .10 W stanowiska 0sdéb kierujgcych pracownikami - co 5 lat, stanowiska administracyjno -
biurowe - co 6 lat, pracownikéw na stanowiskach robotniczych - co 3 lata.
System musi zapewni¢ zaimportowanie z modutu kadrowego informacji o

ZZL .11 W zatrudnieniu nowego pracownika, pierwszy dzien rozpoczecia pracy bedzie
przenoszony w miejsce daty szkolenia wstepnego BHP.
System musi dokonywaé mozliwo$é wygenerowania raportu z danych
dotyczacych przeszkolenia pracownikéw z BHP z modutu kadrowego,

ZZL .12 w uwzgledniajgc mozliwos¢ podziatu na rézne stanowiska, w tym:
- raportu dla pracownikéw nowozatrudnionych - data szkolenia wstepnego;
- raportu dla wszystkich zatrudnionych pracownikéw - data szkolenia okresowego.
Definiujgc raport jest mozliwo$¢ wybrania:

27113 W - pracownikéw obecnie zatrudnionych tj. aktywnie

' - pracownikéw z informacja, kto przebywa na dtugotrwatych absencjach, urlopach

macierzynskich i wychowawczych.
System musi zapewni¢ wysytanie komunikatu dla uzytkownika, o tym, ze zbliza sie

77114 W termin waznosci szkolenia okresowego BHP:

- 2 miesigce przed uptywem terminu waznosci.

Podziat na stanowiska: administracyjno - biurowe, robotnicze, kierownicze -

ZZL .15 W system musi przenies¢ / zmienia¢ grupe automatycznie po zmianie stanowiska
pracownika (poza obrebem grupy).
Zmiana nazwiska pracownika w systemie kadrowym ma sie zmienia¢

Z7ZL .16 W automatycznie w pozostatych miejscach w Systemie np. module dot. szkolen BHP
- nr pracownika jest niezmienny.
System musi generowac Zaswiadczenie o ukonczonym szkoleniu okresowym

ZZL.17 @)
BHP.

pierwsza ocena / ocena okresowa
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System musi zapewni¢ mozliwo$¢ tworzenia i uzupetninia formularzy dot. Oceny

ktore bedg dostepne z poziomu Panelu Pracownika i Panelu Kierownika.
Formularz oceny pracownika bedzie umozliwiat etapowe wprowadzanie informac;ji
poczawszy od ustalenia ocenianych kompetenciji i kryteriéw oceny, poprzez
dokonanie oceny, skonczywszy na okresleniu obszarow, ktére wymagajag dalszego
rozwoju u danego pracownika zgodnie ze zdefiniowanym workflow.

W zaleznosci od typu pracownika oraz stanowiska pracy w Systemie dostepne
beda odpowiednie formularze

ocena pracownika — formularz o charakterze uniwersalnym;

pierwsza ocena w stuzbie cywilnej;

ocena okresowa cztonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego na stanowisku
pracy niebedgcym wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilne;j;

ocena okresowa cztonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego na stanowisku
pracy bedgcym wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilne;j.

System musi zapewni¢ gromadzenie i przechowywanie wszystkich ocen
pracownikow bezposrednio w ich kartotekach.

System musi zapewnic¢ rejestracje informacji o stuzbie przygotowawczej
pracownikéw korpusu stuzby cywilnej oraz mozliwos¢ pobrania z tych danych
raportu:

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

2) wczesniejsze odbycie stuzby przygotowawczej, zwolnienie z jej obowigzku lub
skierowanie

do odbycia stuzby przygotowawczej - daty i numery
odbycia/zwolnienia/skierowania,

3) przyczyna zwolnienia z odbycia stuzby przygotowawczej,

4) data egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza,

5) wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg (pozytywny/negatywny),
6) nr zaswiadczenia,

7) data od/do stuzby przygotowawczej,

8) mozliwo$¢ generowania zaswiadczen z ukonczenia stuzby przygotowawczej w
SC i wydruku zgodnego z obowigzujgcym w MUW szablonem zaswiadczenia.
Dokumentowanie pierwszej oceny w stuzbie cywilne oraz mozliwos¢ pobrania z
tych danych raportu:

1) informacja o podleganiu pierwszej ocenie (tak/nie) - komentarz do edycj;

2) przeprowadzenie rozmowy w ciagu 21 dni (tak/nie),

3) data przeprowadzenia rozmowy,

4) okres, w ktérym nalezy dokona¢ pierwszej oceny w SC;

5) data sporzadzenia sprawozdania — okres (od/do);

6) data sprawozdania,

7) wyznaczenie nowego terminu na dokonanie oceny (tak/nie),

8) data nowego terminu,
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9) powdd zmiany,

10) data pierwszej oceny;

11) $rednia pierwszej oceny-pole do edycji,

12) wynik oceny pozytywna/negatywna,

13) mozliwos¢ eksportu danych z bazy do szablonéw ocen dostepnych w systemie
(parametryzacja arkusza oceny),

14) funkcja podpowiadania o terminie sporzadzenia oceny.

Dokumentowanie ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz
mozliwos¢ pobrania z tych danych raportu:

1) planowana data sporzgdzenia oceny, poczgtkowa data planowanej oceny,
kryteria oceny, data zatwierdzenia kryteriéw, data zapoznania sie z kryteriami,
2) data rozmowy z ocenianym, data sporzadzenia oceny, data zapoznania sie z
oceng, poziom oceny, uzasadnienie oceny: pozytywna/negatywna, oceny
czastkowe i $rednia z ocen czgstkowych, okres oceny, powdd oceny, funkcja
automatycznego podpowiadania terminu sporzgdzenia kolejnej oceny w
zaleznosci od przyznania oceny pozytywnej badz negatywnej,

3) mozliwos$¢ zmiany terminu oceny zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej,
informacja o powodach zmiany terminu oceny,

4) mozliwos¢ zmiany kryteriéw oceny i data zapoznania z tymi kryteriami,

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

6) stanowisko,

7) rozszerzenie stanowiska, do jakich spraw (zgodnie z opisem stanowiska),
8) dane oceniajacego,

9) ocena dotyczy urzednika (tak/nie),

10) wniosek o przyznanie kolejnego stopnia stuzbowego (tak/nie),

11) sygnalizowanie obowigzku przyznania kolejnego stopnia stuzbowego
urzednikowi stuzby cywilnej, zgodnie z przepisami,

12) uwzgledniono wniosek (tak/nie),

13) uzasadnienie / uwagi — mozliwo$¢ wpisania komentarza,

14) sygnalizowanie o mozliwosci zmiany terminu oceny w razie zmiany stanowiska
przez ocenianego pracownika, zmiany bezposredniego przetozonego,
usprawiedliwionej dtuzszej nieobecnosci pracownika ocenianego bgdz
oceniajgcego, mozliwos¢ odnotowania, ze oceniany zostat poinformowany o
Zmianie terminu oceny,

15) mozliwo$¢ automatycznego informowania bezposredniego przetozonego o
terminie oceny podlegtych pracownikéw,

16) zachowanie historii zmian i danych historycznych,
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17) mozliwos¢ eksportu danych z Systemu do szablonéw ocen dostepnych w

Systemie,

18) mozliwos¢ raportowania.

wartosciowanie
System musi zapewnic¢ rejestrowanie danych dot. Procesu wartosciowania
stanowisk pracy. Wartosciowanie stanowisk pracy oznacza okreslenie ich
wzglednej wartosci w ramach organizacji za pomoca zbioru kryteriéw i
przypisanych do nich wag.
Dodatkowo system moze posiada¢ zdefiniowane formularze i umozliwia¢ wydruk
77122 W dokumentéw:
—  protokét z posiedzenia zespotu wewnetrznego wartosciujgcego
stanowisko pracy bedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej;
—  protokét z posiedzenia zespotu wewnetrznego wartosciujgcego
stanowisko pracy niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie
cywilnej.
System musi zapewnic¢ rejestrowanie informacji o wartosciowaniu stanowiska
pracy oraz mozliwos¢ pobrania z tych danych raportu, w szczegoélnosci:
a. data posiedzenia zespotu wartosciujgcego,
nazwa stanowiska,

do spraw,

liczba punktéw wynikajgca z warto$ciowania opisu stanowiska pracy,

b

c

d. symbol opisu stanowiska,
77123 w €
f

przedziaty punktowe —przyporzgdkowanie stanowiska pracy do
danego przedziatu punktowego (potgczenie z przedziatami
mnoznikowymi),

data zapoznania sie pracownika z wynikiem wartosciowania,

RS

data zapoznania sie bezposredniego przetozonego z wynikiem

wartosciowania.

szkolenia
System musi zapewni¢ prowadzenie ewidencji szkolen i studiéw pracownikéw w
tym:
a. rejestracje szkolenia — System bedzie zapewniat rejestracje
ZzL.24 W . ; . .
informaciji o szkoleniu (dane typu: temat, organizator, wykonawca),
informaciji okreslajacych klasyfikacje szkolenia (jego rodzaj oraz

forme), harmonogram szkolenia, liste uczestnikow, a takze
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d.

rozliczenia kosztow szkolenia w tym kosztéw dydaktycznych,

wyzywienia, sali, i delegacji i innych kosztéw okoto szkoleniowych
oceny szkolenia — pozwalajgcy na dokonanie indywidualnej,
anonimowej oceny szkolenia za pomocg Panelu Pracownika, jego
sposobu organizacji, programu, metod szkoleniowych, postawy i
kompetencji prowadzacego itp. Formularz pozwala réwniez na
rejestracje danych, ktére mogg by¢ pomocne przy analizie ocen,
takich jak: typ stanowiska pracy uczestnika, jego staz pracy, wiek i
inne. Wynik oceny bedzie widoczny dla oséb odpowiedzialnych za
obstuge szkoleh. System bedzie zapewniat definiowanie dowolnej
liczby ankiet oceny szkolenia, kryteriéw oceny, pél opisowych,
przyporzadkowanie szablonéw ankiet do realizowanych szkolen oraz
uczestnikéw; System musi zapewni¢ wysytanie powiadomien do
uzytkownikow w celu wypetnienia ankiety

umowy szkoleniowej — System bedzie zapewniat rejestracje oraz
obstuge uméw lojalnosciowych:. zadeklarowanie przez pracownika
wykonywania pracy na rzecz pracodawcy przez wskazany okres
czasu, w zamian za pokrycie przez pracodawce catosci lub czesci
kosztu szkolenia, wyliczanie czasu do zakonczenia obowigzywania
umowy, wartosci umowy do rozliczenia/zwrotu przez pracownika w
przypadku zakonczenia pracy na rzecz pracodawcy - automatyczne
wyliczanie kwoty proporcjonalne do okresu przepracowanego.
System bedzie zapewniat rejestracje umow trojstronnych np. z
uczelniami jako strona trzecia.

Rejestracji danych dot. studiéw pracownikéw.

System musi zapewnic¢ rejestrowanie danych dot. udziatu pracownika w

szkoleniach i generowanie z tych danych raportéw (w tym sprawozdania rocznego

do Szefa Stuzby cywilnej):

a.
b.
c.

Z71.25 W d.

b 0]

7 e

Nr sprawy w EZD;

Czionek KSC (tak/nie);

Status KSC (wyzsze stanowisko w s.c. /stanowisko nie bedgce
wyzszymi stanowiskami w s.c.);

Pracownik posiada IPRZ;

Szkolenie zgodnie z IPRZ;

Stanowisko;

Wydziat;

Temat szkolenia;

Rodzaj szkolenia (miekkie, twarde, jezykowe, z etyki i uczciwosci,
informatyczne, BHP, stuzba przygotowawcza, PPOZ, ochrona
informac;ji niejawnych, inne);
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Forma szkolenia (e-learningowe/inna/konferencja);

j-
k. Kategoria szkolenia: Indywidualne/grupowe, instruktaze;

. Data szkolenia;
Organizator;
Miejsce;
Liczba dni;
Koszt;

L T o 5 3

Paragraf;

-

Dzial/rozdziat;
Zrédio finansowania (do wyboru ze stownika);

n

t.  Koszty delegaciji;

u. Koszty inne(okoto szkoleniowe, np. wynajecie Sali, catering).
Mozliwos¢ grupowego rejestrowania kandydatéw pod wybrane szkolenie, np.
poprzez wskazanie i wybor kilku pracownikow.

System musi zapewni¢ rejestrowanie danych dot. udziatu pracownika w studiach i
generowanie z tych danych raportéw:

a. numer sprawy w ezd;

b. cztonek KSC (tak/nie);

c. Status KSC (wyzsze stanowisko w SC /stanowisko nie bedace

wyzszymi stanowiskami w SC.);

d. Pracownik posiada IPRZ;

e. Studia zgodnie z IPRZ;
f.  Stanowisko;

g. numer umowy,

h. data podpisania,

termin obowigzywania (daty od/do);
271 26 W j-  okres nauki — data od/do,
' k. liczba semestrow;

I.  rodzaj umowy (studia | i Il stopnia, podyplomowe, doktoranckie,
aplikacja legislacyjna, adwokacka, radcowska, aplikacja
kontrolerska, szkolenie/kurs powyzej okreslonej kwoty),

m. inne (pole do edycji);

n. organizator szkolenia;

0. nazwa uczelni;

p. mozliwosé rejestracji stanu realizacji umowy (np. zaliczenie |
semestru);

g. zobowigzania pracodawcy: urlop — wymiar, czas wolny na okres
zaje¢ zgodnie z harmonogramem,

r.  wysokos¢ dofinansowania,

s. liczba rat (kwota kazdej raty),
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t.  termin ptatnosci kazdej z rat (miesigc) — opcjonalnie: liczba rat

zaptaconych (wraz z kwotg) i liczba rat pozostatych do sptaty (wraz
w kwota),

u. zmiana umowy — aneksy;

v. zobowigzania pracownika: dostarczenie zaswiadczenia/dyplomu o
ukonczeniu doszkalania (tak/nie),

w. termin dostarczenia,

x. okres do odpracowania (termin, daty od/do),

y. rozliczenie z umowy.

Z7ZL .27 W System bedzie zapewniat generowanie umoéw lojalnosciowych.

IPRZ
System musi umozliwiaé zaplanowanie dziatan rozwojowych pracownikow, tj.
ustalenie IPRZ (Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego). Wyznaczanie
kierunkow rozwoju i przypisywanie konkretnych dziatan rozwojowych bedzie
mozliwe przy wykorzystaniu Systemu z poziomu Panelu Kierownika odbedzie sie
za pomocg edytowalnego formularza.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ zdefiniowania procesu jak ma by¢ przekazywany

ZzZL.25 W . : .
formularz IPRZ (np. tworzy go przetozony, nastepnie formularz jest przekazywany
do pracownika do zapoznania sie i do akceptacji dyrektora, a nastepnie
przekazywany dalej do pracownika BKO, i finalnie do Dyrektora Generalnego do
finalnej akceptacji).
System ma wysyta¢ powiadomienia do pracownikéw o zmianie statusu formularza
IPRZ.
System musi zapewnic¢ rejestrowanie danych dot. Indywidualnego programu
rozwojowego zawodowego (IPRZ) oraz mozliwo$¢ generowania raportu z tych
danych, w szczegolnosci:
1) Data sporzadzenia;
2) Sciezka rozwoju zawodowego;
3) Gtéwny kierunek rozwoju zawodowego;
4) Nazwisko i imie pracownika;

Z7ZL .26 W 5) Stanowisko;

6) Nazwa Wydziatu/Biura;

7) Nazwisko i imie bezposredniego przetozonego;
8) Stanowisko;

9) Nazwisko i imig Dyrektora;

10) Data realizacji;

11) Data realizacji po zmianie;

12) Status (archiwum, zrealizowane/niezrealizowane);
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13) Przyczyny niezrealizowania;

14) Zachowanie historii zmian i danych historycznych;

staze / praktyki / wolontariat
System musi zapewnic¢ rejestrowanie danych dot. stazystéw, praktykantow,
wolontariuszy oraz mozliwo$¢ generowania raportu z tych danych, w tym m.in.:
1) imie i nazwisko;
2) wydziat/biuro;
3) okres odbywania stazu;
4) nr sprawy z EZD;
5) umowa z ... (kim);
6) opiekun i oddziat;

27Z1.-27 W . . i . .
7) generowanie zaswiadczen na podstawie informac;ji z bazy;
8) generowanie listy na dzien adaptacyjny;
9) wyswietlajgce sie komunikaty o zblizajgcym sie terminie zakonczenia (tydzien
wczesniej i w dniu konczgacym);
10) informacja o zatrudnieniu (wy-dziat do ktérego zostat pracownik za-trudniony,
od kiedy do kiedy umowa, wymiar etatu, rodzaj umowy (zlecenie, poza stuzbg
cywilng, w stuzbie)),
11) rodzaj praktyki (studencka, absolwencka).

1.12 Wymagania dla obszaru ZFSS

Tabela 12. Wymagania dla obszaru ZFSS

Wymagania funkcjonalne dla obszaru ZFSS
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System musi zapewni¢ obstuge $wiadczen socjalnych dla pracownikow i

ZF$SA w . . . L
emerytéw, cztonkdw rodziny pracownikow.

ZFS$S.2 w System musi zapewni¢ ewidencje i rozliczanie $wiadczen socjalnych

ZFS$S.3 w System musi zapewni¢ mozliwos¢ definiowania dowolnych swiadczen socjalnych

System musi zapewni¢ automatyczne tworzenie list pracownikéw
przebywajgcych na urlopach wypoczynkowych (1 raz w roku pow. 14 dni) w
cyklach miesigcznych i dtuzszych lub sktadanie przez pracownikéw wnioskéw o
dofinansowanie do wypoczynku dla pracownikéw i ich dzieci w formie

ZFSS.4 w elektronicznej z przypisaniem dzieci pracownika i wskazaniem odpowiedniego
progu dochodowego. Mozliwos¢ weryfikacji wnioskow, akceptacji pracownika
merytorycznego, KS, kierownika, dyrektora. Przekazanie zbiorczej listy do Ptac
w celu realizacji wyptaty. Automatyczna kontrola blokujgca dublowanie
Swiadczenia w roku kalendarzowym.

ZF$S.5 W System musi zapewni¢ prowadzenie bezzwrotnych zapomdg dla pracownikéw i

’ cztonkoéw ich rodzin oraz dla emerytéw/rencistow MUW.

System musi zapewni¢ samodzielne modyfikowanie przez prowadzgcego
sprawy ZFSS zmian w zakresie wysokosci kwot $wiadczen, grup dochodowych,

ZFS$S.6 w , . . , . . .
wieku dzieci uprawnionych do dofinansowania, katalogu oséb uprawnionych do
otrzymania swiadczenia socjalnego, wysokosci pozyczek i ich oprocentowania.
System musi zapewni¢ rejestracje prowadzenie dziatalnosci sportowo-

ZFS$S.7 w rekreacyjnej (karty sportowo-rekreacyjne finansowane w ramach ustalonego

limitu - czesciowo z ZFSS i czesciowo z wynagrodzenia pracownika).
ZFSS.8 W System musi zapewni¢ Rozliczanie pozyczek, $wiadczen ZFSS na listach ptac.

System musi zapewni¢ rozliczanie w ramach dziatalnosci kulturalno-oswiatowej
ZFS$S.9 W faktur i rachunkéw (zwrot poniesionych kosztéw w ramach ustalonego rocznego
limitu).
System musi zapewni¢ prowadzenie pozyczek remontowo-mieszkaniowych dla
pracownikow, w tym szczegdlnosci musi zapewni¢ mozliwosé:
generowania umow.
prowadzenia rejestru poreczycieli.
ZFS$S.10 W kontroli poreczycieli (nie mogg poreczaé dwdch pozyczek i muszg by¢
zatrudnieni na czas nieokreslony).
kontrole i sptaty pozyczek. Termin zakonczenia sptaty pozyczki (zgodny z
ptacami i stanem rozrachunkéw). Informacja o wysokosci raty, oprocentowania,

konca spfaty.
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ZFSS.11 w
ZFSS.12 W
ZFSS.13 w
ZFSS.14 W
ZFSS.15 w

System musi zapewnic:

prowadzenie jednorazowych wyptat okolicznosciowych np. Swigtecznych
(wnioski pracownika w formie elektronicznej ze wskazaniem odpowiedniego
progu dochodowego)

mozliwos¢ weryfikacji wnioskéw, akceptaciji pracownika merytorycznego i KS,
kierownika, dyrektora.

przekazanie zbiorczej listy do Ptac w celu realizacji wyptaty.

automatyczng kontrola blokujgca dublowanie otrzymania swiadczenia w roku
kalendarzowym.

System musi zapewni¢ samodzielne dopisywanie innych celéw socjalnych
wynikajacych z przepiséw ustawy o ZFSS (np. doptaty do przedszkoli itp.).
System musi zapewni¢ generowanie corocznego planu wptywéw i wydatkow
ZFSS i automatyczne rozliczanie wydatkéw na poszczegdlne cele socjalne.
System musi zapewni¢ sporzadzanie wszystkich potrzebnych raportéw,

zestawien i analiz z zakresu prowadzonych spraw socjalnych.:

System musi zapewni¢ powigzanie modutami Ptace i Ksiegowos¢.

1.13 Wymagania dla obszaru Portal Pracownika

Tabela 5. Wymagania dla obszaru Portal Pracownika

Wymagania funkcjonalne dla obszaru Panel Pracownika

PP.1 w
PP.2 w
PP.3 w
PP.4 w

Za pomoca przegladarki internetowej, Uzytkownik Systemu (pracownik)
ma mie¢ dostep do pochodzacych z Systemu informacji kadrowych,
danych ptacowych, informacji na temat wykorzystywanego wyposazenia
czy zbiorczej informac;ji urlopowej, w zakresie okreslonych uprawnien.
Dostep do Panelu Pracownika musi by¢ mozliwy za pomocg integracji z
ustugg Active Directory.

Panel musi gwarantowac petng kontrole dostepu do poufnych
informacji. Dostep do danych przechowywanych w Panelu Pracownika
bedzie odbywat sie¢ w sposéb szyfrowany za pomocg protokotu https
Uzytkownik Systemu (pracownik), musi mie¢ dostep do danych w swojej
kartotece osobowej (dane osobowe, informacje o cztonkach rodziny
pracownika, historia zatrudnienia, umowy, Swiadczenia emerytalne i
rentowe, wyksztatcenie, kwalifikacje, odbyte szkolenia, opis stanowiska
pracy, stuzba przygotowawcza, nagrody i kary itd.)



PP.5

PP.6

PP.7

PP.8

PP.9

PP.10

PP.11

PP.12
PP.13

PP.14

PP.15

PP.16

PP.17

PP.18

PP.19
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Panel musi zapewnia¢ dostep do informacji ptacowych (wyptaty z
wyszczegdlnieniem sktadnikéw wynagrodzenia, pozyczki ZFSS z
harmonogramem sptaty, potrgcenia, kwote netto, dodatkowe
Swiadczenia typu zasitki, Swiadczenia socjalnych, informacji
podatkowych, o$wiadczenie o dochodach, itd.). Prezentacja wediug
szczegotowych danych.

Panel musi umozliwia¢ drukowanie paskéw wypfaty, roczng karte
wynagrodzen.

Panel musi zapewnia¢ dostep do kartoteki wyposazenia, przypisanych
Srodkow trwatych. Prezentacja srodkow trwatych wedtug szczegdtowych
danych.

Panel musi zapewnia¢ obstuge procesu skfadania i rozpatrywania
whnioskow z obiegiem z automatycznym ,zaciggnieciem” danych z
zatwierdzonych wnioskéw do ewidencji czasu pracy modutu Kadry:
wnioskéw urlopowych , wnioskdw dotyczgcych nadgodzin i ich odbioru
oraz innych nieobecnosci;

wnioskéw kadrowych (o zmiane adresu, danych osobowych, rachunku
bankowego);

wnioskow pracowniczych (np. wydanie zaswiadczenie o zatrudnienie,
wydanie, dochodach, przychodach z mozliwoscig dotagczenia wtasnego
druku np. wymaganego przez konkretny bank lub instytucje, wnioskow
do ZFSS, wnioskéw o czasowg prace zdalng).

Panel musi umozliwia¢ obstuge procesu ocen okresowych i
przeprowadzenie oceny wg zdefiniowanego procesu, ewidencji ocen.
Panel musi mie¢ mozliwo$¢ ustanowienia zastepstwa za osobe
przebywajacg na urlopie.

Panel musi umozliwia¢ automatyczne przestanie wnioskéw urlopowych
do przetozonego celem akceptacji za pomocg wbudowanego w System
workflow.

Panel musi umozliwia¢ sprawdzenie dostepnego limitu urlopowego.
Panel musi umozliwia¢ wycofanie ztozonego wniosku urlopowego.
Panel musi mie¢ mozliwos¢ sledzenia statusu wnioskéw.

Panel musi umozliwia¢ przeglad planu urlopéw i historii nieobecnosci,
wykazu swiadczen socjalnych i benefitow pracownika.

Panel musi umozliwia¢ tworzenie planu urlopéw przez pracownikow.

Panel Pracownika musi posiada¢ mechanizm powiadomienia w portalu
i/lub na maila o ztozonym wniosku.

Panel musi mie¢ mozliwos$¢ wystawienia wniosku o odbiér godzin
nadliczbowych.

Panel musi umozliwia¢ rejestracje zlecen pracy w godzinach

nadliczbowych.
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PP.23

PP.24

PP.25

PP.26

PP.27

PP.28

PP.29
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Panel musi mie¢ mozliwo$¢ przeglgdania danych dotyczgce czasu
pracy i nadgodzin.

Panel musi umozliwia¢ obstuge wnioskow o prace zdalnag.

Panel musi mie¢ mozliwos¢ sprawdzania waznosci badan lekarskich i
szkolen BHP.

Panel musi posiadac¢ funkcje powiadamiania e-mailowego,
przesytanego do pracownika oraz bezposredniego przetozonego, o
konieczno$ci odbioru godzin nadliczbowych, w tym liczba nadgodzin, w
zwigzku ze zblizajgcym sie kohcem okresu rozliczeniowego.

Panel musi posiadac¢ funkcje powiadamiania e-mailowego o korcu
waznosci badan lekarskich.

System musi zapewni¢ mozliwos¢ podtgczenia dokumentéw w dowolnym
formacie przez uzytkownika.

Panel musi zapewnia¢ mozliwo$¢ uzupetniania przez pracownika danych
dotyczacych ocen okresowych oraz wglad do historii ocen pracownika.
Panel musi zapewnia¢ mozliwos¢ podglgdu oraz akceptacji zapoznania
sie z IPRZ.

Panel musi umozliwia¢ dostep do regulaminu i wnioskéw w formacie
PDF dot. Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;.

Panel musi umozliwia¢ wglagd do szczegotowej informacji o
wynagrodzeniu, podglad na sktadowe wynagrodzenia, potrgcenia, kwote

netto, za caty okres zatrudnienia.
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Panel musi umozliwia¢ wygenerowanie i drukowanie (z podpisem
elektronicznym osoby sporzadzajgcej) PITu-11 za dany rok.
Automatyczne potwierdzenie odbioru Pit-11 przez pracownika.
Deklaracje powinny by¢ prezentowane osobno dla kazdego roku.
Pracownik moze mie¢ wglad tylko i wytaczenie do swoich deklaracji
podatkowych.

Przed pierwszym wyswietleniem udostepnionej mu deklaracji pracownik
powinien otrzyma¢ komunikat informujgcy go, ze otwarcie dokumentu -
deklaracji, udostepnionej za pomocg Portalu Pracownika oznacza
potwierdzenie jego odebrania.

Mozliwe dziatania pracownika w tym przypadku to akceptacja, skutkujgca
mozliwoscig otwarcia dokumentu lub brak akceptacji, powodujgcy
przejscie do podgladu listy deklaracji udostepnionych.

Po otwarciu deklaracji pracownik powinien posiada¢ mozliwos¢ podgladu
i pobrania dokumentu.

Przy kolejnych otwarciach deklaracji pracownik nie musi juz potwierdzac
jego odebrania, w tej sytuacji otwarcie deklaracji nastepuje bezposrednio
po kliknigciu kafelka.

Pracownicy muszg posiada¢ mozliwosé¢ podglgdu swoich wszystkich
dotychczasowych potwierdzen dotyczgcych odebrania deklaracji. Kazde
potwierdzenie powinno zawiera¢ informacje o dacie i godzinie
pierwszego pobrania (tzn. pierwszego wyswietlenia), opis identyfikujgcy
dokument oraz imie i nazwisko osoby pobierajacej (wyswietlajgcej
dokument).

Panel musi mie¢ mozliwos¢ wystgpienia o wydanie IMIR i mozliwos¢
wydrukowania z podpisem elektronicznym pracownika ptac.

Panel musi zapewnia¢ skfadania wnioskéw wprowadzanych przez
podlegtych pracownikdw np. na materiaty biurowe czy $rodki trwate
(komputery, telefony).

Panel musi umozliwi¢ sktadanie wnioskdéw o rezygnacje, przystgpienie,

zaprzestanie pobierania lub ponowne pobieranie sktadek na PPK.
Panel musi umozliwia¢ uzupetnianie ankiet oceny szkolen.

Panel musi zapewnia¢ mozliwos¢ sktadania wniosku o zgode na wyjazd
stuzbowy. System musi zapewnic obstuge akceptacji wniosku zgodnie ze
zdefiniowanym workflow. Dla wniosku System bedzie automatycznie
wyliczat szacowang wielkos¢ diet w oparciu o daty rozpoczecia oraz
zakonczenia delegacji.

System bedzie umozliwiat wskazanie osoby zastepujgcej pracownika
podczas delegaciji.

Po zatwierdzeniu delegacji przez przetozonego System bedzie
odpowiednio prezentowat informacje w kalendarzu kadrowym

pracownika.
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Panel musi zapewnia¢ mozliwo$¢ sktadania wniosku o wyptate zaliczki
PP.36 na wyjazd stuzbowy. System musi zapewni¢ obstuge akceptacji wniosku

zgodnie ze zdefiniowanym workflow.

Administrator musi mie¢ mozliwos¢ zarzadzania strukturg portalu i

PP.37 w . .
nadawaniem uprawnien.

1.14 Wymagania dla obszaru Portal Kierownika

Tabela 14. Wymagania dla obszaru Portal Kierownika

Wymagania funkcjonalne dla obszaru Panel Kierownika
Za pomocg przegladarki internetowej, Uzytkownik Systemu (Kierownik)
ma mie¢ dostep do pochodzacych z Systemu informacji kadrowych,
PK.1 W danych ptacowych, informacji na temat wykorzystywanego wyposazenia
czy zbiorczej informacji urlopowej podlegtych pracownikow, w zakresie
okreslonych uprawnien.

Dostep do Panelu Kierownika musi by¢ mozliwy za pomocg integracji z

PK.2 w ustugg Active Directory.
Panel musi gwarantowac¢ petng kontrole dostepu do poufnych
PK.3 W informac;ji. Dostep do danych przechowywanych w Panelu Kierownika
bedzie odbywat sie w sposdb szyfrowany szyfrowanie protokét https.
Panel Kierownika musi mie¢ takie same funkcjonalnosci jak w Panelu
PK.4 w Pracownika - w tym dostep do kartoteki osobowej, informacji ptacowych
i Srodkow trwatych przypisanych uzytkownikowi.
PK 5 W Panel musi umozliwia¢ dostep do wykazu zakresu obowigzkow
' pracownikow.
PK.6 Wi Panel musi umozliwia¢ podglad listy podlegtych pracownikéw.
bK 7 W Panel musi obstugiwac¢ zgtoszenie zapotrzebowania na sprzet dla
' pracownika.
Panel musi umozliwia¢ mozliwo$¢ akceptaciji wszystkich wnioskéw
PK 8 o wprowadzanych przez podlegtych pracownikéw za pomoca Panelu
' Pracownika np. na materiaty biurowe czy srodki trwate (komputery,
telefony).
P9 W Panel Kierownika musi posiada¢ mechanizm powiadomienia w portalu
' i/lub na maila o ztozonym wniosku.
PK 10 W Panel musi posiadac¢ funkcje powiadomienia mailowego o
' wprowadzonych i zaakceptowanych bgdz odrzuconych wnioskach.
PK 11 W Panel musi umozliwia¢ obstuge procesu ocen okresowych i
' przeprowadzenie oceny wg. zdefiniowanego procesu, ewidencji ocen.
Panel musi posiada¢ mozliwos¢ podgladu kalendarza absencji. Musi
PK.12 W

mie¢ mozliwos¢ generowania listy wszystkich nieobecnosci podlegtych



PK.13

PK.14

PK.15

PK.16

PK.17

PK.18

PK.19

PK.20

PK.21

PK.22

PK.23

PK.24

MAZOWIECKI

URZAD WOJEWODZKI

W WARSZAWIE

pracownikoéw oraz limitéw urlopowych z mozliwoscig filtrowania danych

po nazwisku, imieniu czy rodzaju urlopu wg. stanu na dany dzien (urlop
wypoczynkowy, na zadanie, wykorzystanie opieki nad dzieckiem itd.).
Panel musi umozliwia¢ przeglad planu urlopéw i historii nieobecnosci
oraz ich akceptacje.

Panel musi umozliwia¢ Rozliczanie czasu pracy podlegtych
pracownikow, obstuge polecen pracy w godzinach ponadwymiarowych
(akceptacja zlecen, opiniowanie, odbiér godzin nadliczbowych).

Panel musi umozliwia¢ podglad danych o odbytych szkoleniach
pracownikow.

Panel musi umozliwia¢ podglad kalendarza absenciji podlegtych
pracownikow.

Panel musi umozliwia¢ wykonanie zestawienia (z mozliwoscig
przeniesienia do Excela) i wydrukéw takich jak:

1) fluktuacja zatrudnienia;

2) absencije;

3) struktura zatrudnienia;

4) zatrudnienie i wynagrodzenia;

5) czas pracy;

6) oceny okresowe;

7) stuzba przygotowawcza;

8) opisy stanowisk pracy;

9) szkolenia.

Panel musi umozliwia¢ wykonywanie i drukowanie raportdéw, zestawien
urlopdéw, kart czasu pracy i kart rocznych pracownika.

Panel musi umozliwia¢ mozliwo$¢ podgladu na wprowadzone do
programu ptacowego wszystkie absencje podlegtych pracownikéw z
danego okresu.

Panel musi obstugiwa¢ obieg dokumentéw (wniosek o urlop, o opieke,
o $wiadczenie ZFSS, o delegacje krajowa).

Panel musi obstugiwa¢ wnioski kadrowe (o0 zmiane warunkéw
zatrudnienia).

Panel musi posiada¢ mozliwo$c¢ $ledzenia statusu akceptowanych
wnioskow.

Panel musi zapewnia¢ sktadanie wnioskéw o rozpoczecie procedury
naboru pracownika. System musi zapewnia¢ obieg zdefiniowanego
formularza miedzy poszczegdinymi pracownikami np. od dyrektora,
przez HR do pracownika i/lub na odwrot.

Panel musi zapewnia¢ mozliwo$¢ uzupetniania przez przetozonego
ocen pracownika. Podglad do historycznych ocen podlegtych

pracownikow.
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Panel musi zapewnia¢ mozliwo$¢ uzupetniania IPRZ dla podlegtych

PK.25 W 4
pracownikow.
Panel musi zapewnia¢ mozliwo$¢ akceptacji wniosku o zgode na wyjazd
PK.26 W stuzbowy. Mozliwos¢ czesciowej akceptacji wniosku, np. wskazanie
kwot do korekty.
PK 27 o Musi istnie¢ mozliwo$¢ dostosowania Panelu Kierownika do wtasnych

potrzeb np. zmiany blokéw tematycznych.

Wymagania funkcjonalne dla obszaru Rozliczanie Delegaciji

DE.O1 W System musi zapewni¢ mozliwos¢ rozliczenia delegacii.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ tworzenia rozliczenia wyjazdu
DE 02 W stuzbowego powigzanego z istniejgcym juz w systemie
' zaakceptowanym wnioskami o zgode na wyjazd stuzbowy
wprowadzonym w Panelu Pracownika
System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ automatycznego wyliczenia kwoty
DE.O3 W delegacji na podstawie daty oraz godziny rozpoczecia oraz zakonczenia
delegaciji.
System musi zapewnia¢ mozliwos¢ stworzenie specyfikacji kosztow
DE.O4 W poniesionej delegaciji i ich powigzanie z pozycjg kosztéw w budzecie
komorki.
System musi zapewnia¢ mozliwos$¢ rejestracji informacji o anulowaniu
DE.05 w delegacji w sytuacji, gdy anulowanie powoduje lub nie powoduje
poniesienia kosztow.
DE.06 W System musi zapewnia¢ mozliwos¢ przypominania uzytkownikom o
' nierozliczonych delegacjach.
DE.07 W System musi umozliwia¢ tworzenie rejestru delegacji na podstawie
' zarejestrowanych rozliczen delegacii.
System bedzie umozliwiat rejestracje oraz wyplate zaliczek na wyjazd

DE.08 W .
stuzbowy.

1.15 Wymagania dla obszaru Gospodarka Magazynowa
Tabela 15. Wymagania dla obszaru Gospodarka Magazynowa

Wymagania funkcjonalne dla obszaru Z Gospodarka Magazynowa

System powinien zapewnia¢ ewidencje ilosciowo — wartosciowg

Gm.1 W )

magazynow.

System powinien przechowywac¢ dane teleadresowe kontrahenta
Gm.2 W (nazwa, adres, telefony, faksy, osoby do kontaktéw [brak limitu ilosci

o0s6b do kontaktéw], adresy e-mail/iwww), NIP, REGON, KRS.



Gm.3

Gm.4

Gm.5

Gm.6

Gm.7

Gm.8

Gm.9

Gm.10

Gm.11

Gm.12

Gm.13

Gm.14

Gm.15

Gm.16

Gm.17

MAZOWIECKI
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Katalog Kontrahentéw — powinna istnie¢ funkcjonalno$¢, w wyniku

ktorej po wpisaniu NIP kontrahenta, nazwy kontrahenta reszta danych
zostanie automatycznie uzupetniona.

System musi umozliwia¢ tworzenie grup towaréw w magazynie

System musi zapewnia¢ ewidencje ilosciowo — warto$ciowg
magazynow.

System musi umozliwia¢ dowolne definiowanie magazyndw i podziatu
na kategorie — grupy asortymentowe.

System musi umozliwia¢ przypisanie kazdemu artykutowi
nieograniczonej ilosci dostawcéw.

System musi umozliwia¢ wyszukiwanie produktow przez uzytkownikéw
z roznych magazyndw wg indeksu.

System musi pozwala¢ na wprowadzenie réznych jednostek miary dla
zakupu, magazynowania i obrotu. —

System musi pozwala¢ na wybor ceny w przypadku towaréw z kliku
dostaw ewidencjonowanych na tym samym indeksie, podczas tworzenia
dokumentu Rw ,Rozch6d wewnetrzny”.

System musi umozliwia¢ prowadzenie magazynu zgodnie z FIFO.

System musi umozliwia¢ wyszukiwanie danych w kartotece
magazynowej, np.:

1) symbolu indeksowego,

2) nazwy asortymentu,

3) rodzaju asortymentu,

4) daty zakupu, daty wydania,

5) indekséw niewykazujgcych ruchu,

6) grupy asortymentu.

System p musi umozliwia¢ definiowanie nieograniczonej ilosci grup i
podgrup kategorii.

System bedzie umozliwiat przeliczanie jednostek miar. Kartoteka
produktéw musi dawa¢ mozliwos¢ przyjmowania i wydawania towaru w
réznych jednostkach miary, z automatycznym przeliczaniem iloci oraz
wartosci wedtug jednostki magazynowania (metry na kilometry,
kilogramy na tony, litry na hektolitry) i w drugg strone (tony na
kilogramy, kilometry na metry, hektolitry na litry).

System powinien zapewnia¢ weryfikacje poprawnosci wprowadzanych
informacji zabezpieczajgca przed btedami uzytkownika.

System musi zapewnia¢ mozliwos$¢ utworzenia dokument Pz ,Przyjecie
zewnetrzne”.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ utworzenia dokument Rw ,Rozchdéd

wewnetrzny”.
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Gm.21

Gm.22

Gm.23

Gm.24

Gm.25

Gm.26

Gm.27

Gm.28

Gm.29

Gm.30

Gm.31

Gm.32

Gm.33

Gm.34

Gm.35

Gm.36

Gm.37

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ utworzenia dokument PW ,Przyjecie

wewnetrzne”.

System musi zapewnia¢ mozliwos$¢ utworzenia dokument BO ,Bilans
otwarcia”.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ utworzenia dokument PL ,Protokot
likwidacji”.

System musi zapewnia¢ mozliwos$¢ utworzenia dokument NT ,Nota
korygujaca”.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ elektronicznego zatwierdzania
wystawionych dokumentow.

System musi umozliwia¢ wprowadzenie Bilansu Otwarcia w dowolnym
momencie.

System musi umozliwia¢ generowanie wydrukéw remanentowych w
dowolnym momencie.

System musi umozliwia¢ generowanie na podstawie zdefiniowanych
szablondéw arkuszy spisu z natury, oswiadczen o przeprowadzeniu
spisu, inwentaryzacji

System musi umozliwia¢ wydruk czystych arkuszy spisowych.

System musi umozliwia¢ wykorzystania w procesie inwentaryzacji
magazynow czytnikéw kodéw kreskowych.

System musi umozliwia¢ automatyczne rozliczania inwentaryzacji
magazynow.

System musi umozliwia¢ wydrukowania stanéw magazynowych dla
danego magazynu z wolnym miejscem na wpisanie stanu faktycznego
oraz mozliwos¢ wpisania stanu faktycznego do systemu. Mozliwos¢
wydrukow dla wszystkich magazynéw od razu bez koniecznosci
drukowania stanu dla kazdego magazynu z osobna z podziatem na
grupy asortymentowe.

System musi umozliwia¢ generowanie zestawien réznic
inwentaryzacyjnych zawierajacych nadwyzki i niedobory w formacie xIs.
System musi umozliwia¢ wprowadzanie do jednego systemu
magazynowego zaréwno srodkow trwatych jaki i zapaséw
magazynowych.

System musi umozliwia¢ dodawanie srodkéw trwatych lub zapaséw
magazynowych w tym samy oknie programu z zaznaczeniem czy
wprowadzony towar jest srodkiem trwatym czy zapasem
magazynowym.

System musi umozliwia¢ wystawianie wielokrotnych korekt dokumentow
magazynowych w oparciu o oryginalny dokument handlowy.

System musi umozliwia¢ definiowanie $ciezki akceptacji dokumentéw

magazynowych zgodnie ze zdefiniowanym workflow, kazdy dokument



Gm.38

Gm.39

Gm.40

Gm.41

Gm.42

Gm.43

Gm.44

Gm .45

Gm.46

Gm.47
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powinien by¢ akceptowany przez kierownika Oddziatu lub osobe

upowazniong przez kierownika.

System musi umozliwia¢ dodanie nowego kontrahenta, ptatnika,
artykutu w trakcie wpisywania dokumentu.

System musi umozliwia¢ wyszukiwanie, sortowanie i filtrowanie
dokumentéw magazynowych wedtug ré6znorodnych kryteriow, m.in.
numer dokumentu, typ dokumentu data wystawienia, okres od/do,
odbiorcy/dostawcy.

System musi umozliwia¢ przegladanie stanu magazynu — np. indeks.,
ilosci danego artykutu, cena netto, cena brutto, jednostka miary,
wartosc¢ artykutu.

System musi umozliwia¢ przeglagdanie stanéw magazynowych dla
catego magazynu lub wybranego asortymentu.

System musi umozliwia¢ generowanie zestawienia dokumentow
magazynowych — zestawy podzielone na dwa typy proste

i szczegotowe, w prostym: typ dokumentu i numer, do lub od kogo,
wartos¢ dokumentu. W zestawieniu szczegétowym dodatkowo
szczegotowa informacja o danym asortymencie.

System musi umozliwia¢ generowanie wykazu dokumentéw za dany
okres z mozliwo$cig przegladania dokumentéow wystawionych dla lub
przez okreslonego kontrahenta z linkiem do podglagdu dokumentu.
System musi umozliwia¢ generowanie raportow z obrotu
magazynowego za dowolnie zgdany okres, np.: dzienne, tygodniowe,
miesieczne, roczne.

System musi umozliwia¢ generowanie raportéw z obrotu
magazynowego z podziatem na komorki organizacyjne, pracownikow,
dowolny asortyment itp.

System musi umozliwia¢ edycje (zmiane) nazwy wydziatu z
zachowaniem dotychczasowej historii.

System w zakresie gospodarki magazynowej musi by¢ zintegrowany z

modutem finansowo-ksiegowym.

2 Wymagania niefunkcjonalne

2.1 Wymagania systemowe

Tabela 16. Wymagania niefunkcjonalne systemowe



WN.1.

WN.2.

WN.3.

WN.4.

WN.5.

WN.6.

WN.7.

WN.8.

WN.9.

WN.10.

WN.11.

WN.12.

WN.13.

WN.14.
WN.15.

WN.16.

WN.17.

MAZOWIECKI
URZAD WOJEWODZKI
W WARSZAWIE

System musi umozliwi¢ dostep on-line za posrednictwem przegladarki internetowej lub dedykowang
aplikacje typu desktop do wszystkich funkcji systemu, zgodnie z uprawnieniami uzytkownika.
Aplikacja dla pracownika i kierownika musi by¢ zbudowany w oparciu o model tréjwarstwowy i w zgodzie
z obowigzujgcymi, powszechnymi standardami, takze z zakresu bezpieczenstwa.
System musi by¢ wolny od technologicznych ograniczen dotyczgcych liczby jednoczesnie pracujacych
uzytkownikéw.
System musi by¢ wolny od technologicznych ograniczen na ilo$¢ danych gromadzonych w Systemie.
Wykonawca musi zapewniag, ze interfejsy uzytkownika zostaty zaprojektowane zgodzie z powszechnie
przyjetymi standardami i szeroko pojetymi dobrymi praktykami w dziedzinie konstruowania intuicyjnego
i ergonomicznego interfejsu uzytkownika.
System w zakresie Panelu Pracownika i Kierownika musi posiadac¢ interfejs uzytkownika wspierajgcy
minimalnie 3 przegladarki internetowe w wersji aktualnej na moment wdrozenia Systemu:

a. Mozilla Firefox,

b. Google Chrome,

c. MS Edge.
Wykonawca przez caly okres trwania Umowy, musi zapewni¢ dostosowanie interfejsu uzytkownika do
kolejnych wersji przegladarek.
System w zakresie Panelu Pracownika i Kierownika musi zapewnia¢ zgodnos$¢ ze standardami W3C i
WCAG 2.1 (co najmniej poziom AA). Wymaganie zweryfikowane bedzie narzgdziem online wskazanym
przez Wykonawce i zaakceptowanym przez Zamawiajgcego.
System musi by¢ spdjny wewnetrzne (poszczegdélne moduly muszg poprawnie wspotpracowaé w
ramach Systemu).
System musi przechowywac historie przeprowadzanych operacji w czytelnej formie.
System musi posiada¢ mozliwos¢ integracji z ustugg katalogowg — Active Directory posiadang przez
Zamawiajgcego, w tym umozliwi¢ logowaniem SSO na podstawie poswiadczen uzytkownika z Active
Directory. Schemat AD minimum 2012 R2.
Wykonawca musi zapewni¢ Zamawiajgcemu petny dostep administracyjny do bazy danych Systemu.
W przypadku rozwigzan z dostepem poprzez przegladarki internetowe, System musi by¢ responsywny
z widokiem skalowalnym dla urzgdzen mobilnych w zakresie wymaganym przez Zamawiajgcego.
W przypadku udostepnienia aplikacji mobilnej, System musi dziata¢ na wszystkich urzgdzeniach
mobilnych wykorzystujgcych system Android 9.1 lub nowsze, iOS 10.x lub nowsze oraz Microsoft
Windows 8.1 lub nowsze.
System musi umozliwi¢ eksportu danych do formatu xIsx, csv, xml,
System musi mie¢ mozliwosc:.
e drukowanie w formacie A3;
e drukowanie w formacie A4;
e generowania wydrukéw w formacie PDF;
e podglad wydruku na ekranie.
System musi mie¢ mozliwo$c¢ zdefiniowania stopki zawierajacej informacje o dacie i osobie
generujgcej wydruk.
Wykonawca musi zapewni¢ Zamawiajgcemu dostep do Systemu Obstugi Zgtoszen, ktorej

funkcjonalnos$é¢ opisana jest w niniejszym OPZ.



WN.18.

WN.19.
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Wykonawca musi zapewni¢ Zamawiajgcemu narzedzia do monitorowania wydajnosci i dostepnosci
Systemu wraz z odpowiednim skonfigurowaniem i sparametryzowaniem pod System.

System musi zapewnia¢ narzedzia lub mechanizmy pokazujgce wersje systemu.

2.2  Wymagania w zakresie bezpieczenistwa przetwarzania danych

Tabela 17. Wymagania zakresie bezpieczenstwa przetwarzania danych

WN.20.

WN.21.

WN.22.

WN.23.

WN.24.

WN.25.

WN.26.

WN.27.

WN.28.

WN.29.

WN.30.

WN.31.

WN.32.
WN.33.
WN.34.
WN.35.

System musi spetnia¢ wymogi w zakresie bezpieczenstwa przetwarzania danych zgodnie z
normg ISO 27001 oraz wytyczne bezpieczenstwa wynikajgce z Dyrektywy RODO.

System musi zapewni¢, ze przesytanie danych w sieci publicznej i w sieci lokalnej
Zamawiajgcego odbywac sie bedzie bezpiecznymi kanatami, ktdre beda szyfrowane i
chronione przed nieuprawnionym odczytem zgodnie z zasadami przetwarzania informacji
wskazanymi w obowigzujgcych przepisach.

System musi zapewni¢, ze komunikacja miedzy klientem a serwerem bedzie w catosci
szyfrowana, zgodnie z obowigzujacymi standardami bezpieczenstwa.

System powinien posiadac¢ funkcjonalnos¢, ktéra bedzie umozliwita szyfrowanie wszystkich
danych przechowywanych w bazie danych. O zakresie wykorzystania tej funkcjonalnosci
Zamawiajgcy zdecyduje podczas Etapu Analiza Przedwdrozeniowa.

System musi zapewnia¢ jednoznaczne identyfikowanie uzytkownika.

Autoryzacja uzytkownikéw w systemie musi opierac sie o tymczasowe sesje
uwierzytelniania.

System musi zapewni¢ automatyczne rozigczenie sesji (wylogowanie) aplikacji po zadanym
czasie nieaktywnosci uzytkownika.

System musi zapewni¢, ze po wylogowaniu z Systemu nie bedzie mozliwe odczytanie
danych przetwarzanych przez uzytkownika lub innego uzytkownika pracujgcego na tej
samej stacji komputerowej, w tym w pamieci cache np. przegladarki;

System musi posiada¢ zabezpieczenia w szczegodlnosci przed nieuprawnionym dostepem
do informac;ji bez prawidtowej autentykaciji i/lub autoryzacji uzytkownika oraz przed
dostepem do infrastruktury, na ktérej bedzie dziatat.

Hasta w systemie nie mogg by¢ zapisane w postaci jawnej. Wykorzystywana funkcja skrétu
powinna by¢ nie gorsza (w sensie kryptograficznym) od SHA-2.

System musi zapewnia¢ mechanizm zarzgdzania kontami oraz uprawnieniami
poszczegdlnych pracownikéw/kont, w tym mozliwos¢é nadawania specyficznych uprawnieh
dla pojedynczego uzytkownika.

System musi umozliwi¢ tworzenie grup uzytkownikdw z mozliwoscig przypisania
uzytkownika do wielu grup.

System musi umozliwi¢ nadawanie uprawnien grupom uzytkownikow.

System musi umozliwi¢ nadawanie uprawnien dostepu do modutdw/funkcii.

System musi umozliwi¢ nadawanie uprawnien dostepu do danych.

System musi umozliwi¢ nadawanie uprawnien dostepu do danych odczyt i odczyt/zapis.
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WN.36. System musi umozliwi¢ prowadzenie rejestru uzytkownikéw (w tym usunietych).

WN.37. Systemu musi umozliwi¢ audytowanie wszystkich prob dostania sie do Systemu poprzez
zapisy w logach: opis zdarzenia (préby udane i nieudane), nazwa uzytkownika, nazwa
hosta, adres IP, data zdarzenia.

WN.38. System musi uniemozliwi¢ zalogowanie sie na dwéch oddzielnych instancjach / sesjach
tego samego uzytkownika.

WN.39. System musi umozliwi¢ identyfikacje uzytkownika i czasu wykonania kazdej zmiany,

modyfikacji edycji w Systemie (wstawienie, aktualizacja, kasowanie, aktywacja,

dezaktywacja).
WN.40. System musi zapewnia¢ ochrone przed atakami z listy OWASP Top 10.
WN.41. System w zakresie Panelu Pracownika i Kierownika musi blokowaé mozliwos¢ forceful

browsingu (w postaci np. banowania adresu IP na okreslony czas).

WN.42. W przypadku udostegpnienia aplikacji mobilnej, wszelkie wymagania dot. bezpieczenstwa
muszg by¢ spetnione-

WN.43. System musi umozliwi¢ tworzenie kopii bezpieczenstwa.

WN.44. System musi posiada¢ mechanizmy umozliwiajgce szybkie przywrécenie stanu normalnej
pracy Systemu po awarii.

WN.45. Wykonawca musi przygotowaé procedury naprawcze na wypadek wystgpienia awarii
poszczegdlnych elementéow Systemu i umozliwiajagce przywrdcenie stanu przed awarig, w
sposob i zakresie minimalizujgcym liczbe utraconych danych.

WN.46. System musi umozliwia¢ agregowanie wszystkich logdw systemowych w tym danych
wszystkich operacjach uzytkownikoéw i ich archiwizacje przez 24 miesigce zgodnie z zapisami
KRI.

2.3 Wymagania w zakresie RODO
System powinien zapewnia¢ zgodno$¢ Systemu z Rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych —

RODO. Wymagania w tym zakresie zawarte sg w tabeli 27.

Tabela 6. Wymagania w przepiséw prawa - Rozporzadzenie RODO

RODO.1 System musi identyfikowag, ktére dane rejestrowane w Systemie sg danymi
osobowymi.
RODO2 System musi umozliwia¢ wyszukanie wszystkich danych osobowych w catym

Systemie dla konkretnej osoby.
RODO.3 Dla kazdej osoby, ktérej dane osobowe sg przetwarzane w systemie informatycznym,
System ten zapewnia odnotowanie:
a. daty pierwszego wprowadzenia lub wprowadzonej modyfikacji danych do
Systemu,
b. identyfikatora Uzytkownika wprowadzajgcego lub modyfikujacego zmiany w
danych osobowych do Systemu,
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C. zrddta pochodzenia danych osobowych.

RODO.4 Dla konkretnej osoby System musi generowac plik zawierajgcy kopie danych
osobowych podlegajacych przetwarzaniu. Minimalny format PDF.

RODO.5 Dla konkretnej osoby System powinien umozliwia¢ przenoszenie danych osobowych
poprzez wygenerowanie pliku nadajgcego sie do odczytu maszynowego
zawierajgcego dane osobowe jej dotyczace, ktdre dostarczyta Administratorowi.
Minimalny format xml.

RODO.6 System dla danej osoby musi dawa¢ mozliwos¢ usuniecia danych przechowywanych
w bazie Systemu wraz z zarejestrowaniem tego faktu (data usuniecia, przez kogo,
zakres usunietych danych, uzasadnienie usuniecia).

RODO.6 System musi zapewnia¢ dostep do danych osobowych wytgcznie upowaznionym
Uzytkownikom na podstawie nadanych uprawnien.

RODO.7 Dane osobowe powinny by¢ przechowywane w Systemie w formie zaszyfrowanej.
RODO.8 System musi posiada¢ mozliwo$¢ anonimizacji danych osobowych.
RODO.9 System musi posiada¢ mozliwo$¢ pseudonimizacji danych osobowych.

2.4 Wymagania w zakresie uzytecznosci

Tabela 18. Wymagania zakresie uzytecznosci

System musi by¢ zbudowany sposéb, aby jego obstuga nie wymagata zdobycia przez

WN.47. Uzytkownikow wiedzy wykraczajgcej poza obszar merytoryczny, w ramach ktérego pracujg z
systemem.
WN.48. Interfejs Uzytkownika Systemu musi by¢ intuicyjny i ergonomiczny.
WN.49. Ekrany interfejsu Uzytkownika Systemu muszg by¢ graficznie jednolite.
Komunikacja z Uzytkownikami Systemu musi odbywac¢ sie w jezyku polskim (menu, formularze,
WN.50. komunikaty o btedach, alerty, podpowiedzi, pomoc itp.).
Wszystkie komunikaty wyswietlane w ramach interfejsu Uzytkownika Systemu muszg by¢
WN.51. sformutowane w sposob zrozumialy i jednoznaczny dla Uzytkownikow.
System musi by¢ zawiera¢ narzedzia korzystania z pomocy kontekstowej, przy pomocy ktérej
WN.52. Uzytkownik moze zapozna¢ sie ze sposobem funkcjonowania Systemu w kontekscie, z ktérego
wywotana zostata pomoc.
WN.53. System musi umozliwia¢ korzystanie z funkcji Systemu za pomocg skrétéow klawiszowych.
System musi zapewni¢, ze zatwierdzona przez Uzytkownika modyfikacja danych w Systemie
WN.54. bedzie natychmiast widoczna dla pozostatych uprawnionych Uzytkownikéw
WN.55. System musi mie¢ mozliwo$¢ przerwania dtugotrwajgcego zadania.

2.5 Wymagania w zakresie niezawodnosci i efektywnosci

Tabela 7. Wymagania zakresie niezawodnosci i efektywnosci
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System musi dziata¢ w trybie ciagtym 24h/7/365 przy zapewnieniu minimalnej dostepnosci

wynoszacg 98,00% czasu pracy w miesigcu, przy petnej funkcjonalnosci.

Wykonawca wszystkie czynnosci techniczne i konserwacyjne, ktére wptywajg na ciggtosc pracy,

musi wykonywa¢ w uzgodnieniu z Zamawiajgcym, poza godzinami pracy Zamawiajgcego.

System musi utrzymac wszystkie parametry wydajnosciowe przy obcigzeniu:

a. minimum 180 uzytkownikéw pracujgcych jednoczesnie niezaleznie od modutu, w ktérym
uzytkownicy bedg pracowali.

b. minimum 2000 pracownikdw pracujgcych w obszarze panelu pracownika/kierownika.

Na potrzeby jakosci swiadczenia ustug przyjmuje sie nastepujgce zatozenia:

a. Maksymalny czas odpowiedzi Systemu na akcje uzytkowania dotyczy: wyswietlania oraz
odswiezania ekranu zawierajgcego formularz, odzwierciedlenia w formularzu ekranowym
zmian dokonanych przez uzytkownika (np. wyswietlania znakéw wpisanych w formularzu).

b. Maksymalny czas wykonania pojedynczej akcji Systemu dotyczy: zapisania danych z
formularza w Systemie (po stronie serwera), wyszukania dokumentu i zapisywanie
zatgcznikéw (plikow).

c. Maksymalny czas wykonania ztozonej akcji Systemu dotyczy: generowania raportow
zdefiniowanych, generowania ekranéw zawierajgcych statystyki, eksportowania danych do
innego obszaru Systemu.

d. Maksymalny czas dla wygenerowania raportu dotyczy przygotowania i wysSwietlania raportu.
System realizuje proste oraz operacje raportujace i agregujgce, w tym tworzy zestawienia i
sprawozdania (powyzej 5 stron). Takie operacje nie mogg powodowaé spowolnienia pracy
Systemu.

e. Czasy o ktérych mowa w tabeli ponizej, sg mierzone od momentu zatwierdzenia akcji przez

uzytkownika do czasu prezentacji przez System ekranu odpowiadajgcego tej akgji.

Lp. Opis parametrow Poziom jakosci Czestotliwos¢
ustug mierzenia

Maksymalny czas odpowiedzi na akcje o
1 . < 1 sekundy Miesigc
uzytkownika.

Maksymalny czas wykonania pojedynczej o
2 . . L < 3 sekundy Miesigc
akgiji (funkcje zapisujace).

Maksymalny czas wykonania pojedynczej o
3 . i o - <10 sekund Miesiac
akcji (funkcje zapisujace zatgczniki)

Maksymalny czas wykonania ztozonej akgji ) o

4 < 1 minuta Miesiac
Systemu.
Maksymalny czas dla enerowania

5 U U LA < 30 sekund Miesigc
prostego raportu (do 5 stron).
Maksymalny czas dla wygenerowania ] o

6 < 2 minuty Miesiac
raportu (do 50 stron).
Maksymalny czas wykonania ztozonej

7 catosciowej akcji Systemu z funkcjami < 2 godzin Miesiac

agregujgcymi, w tym ztozonych raportow.
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System musi zapewnia¢ zalogowanie do
systemu w czasie nie dtuzszym niz 15

8 sekundy przy rownolegtej pracy 100 < do 15 sekund Miesiac
uzytkownikow petnych i dodatkowo 300
uzytkownikéw korzystajgcych z portalu
samoobstugi pracownicze;.
System musi zapewnia¢ przeliczenie listy
ptac dla 1800 pracownikéw w czasie nie
dtuzszym niz 5 sekund na jednego
pracownika przy rownolegtym uruchomieniu

9 maximum 9 proceséw przeliczania listy ptac <dos sek-und na Miesigc
oraz przy réwnolegtej pracy 100 1 pracownika
uzytkownikow petnych i dodatkowo 300
uzytkownikéw korzystajacych z portalu
samoobstugi pracownicze;.
System musi zapewnia¢ tworzenie
propozycji przelewow dla 1800 odbiorcow
w czasie nie dtuzszym niz 5 minut przy

10 réwnolegtej pracy 100 uzytkownikéw < do 5 minut Miesiac
petnych i dodatkowo 300 uzytkownikéw
korzystajgcych z portalu samoobstugi
pracownicze;.

Wykonawca musi dostarczy¢ aplikacje lub skrypt umozliwiajgcy Zamawiajgcemu weryfikacje

WN.61. .
wymagan opisanych w WN.62.

2.6 Wymagania w zakresie infrastruktury systemowo-sprzetowe;j

Tabela 19. Wymagania zakresie infrastruktury systemowo-sprzetowej

Wykonawca w ramach realizacji Umowy musi dostarczy¢, skonfigurowac i utrzymywac
nastepujgce rozigczne i niezalezne srodowiska:

a. produkcyjne - na ktére dostarczona zostanie finalna wersja Systemu, gotowa do

udostepnienia Uzytkownikom.

WN.62. b. testowo - szkoleniowe - na ktore dostarczane bedg iteracyjnie kolejne wersje Systemu i
funkcjonalnosci na potrzeby Testéw oraz na ktdre dostarczona zostanie wersja Systemu,
skonfigurowana dla celéw, szkoleniowych. Srodowisko to bedzie zasilone danymi
migracyjnymi z zachowaniem systemu uprawnien funkcjonujgcego na doczasowych
systemach.

Srodowisko testowe i szkoleniowe Wykonawca udostepni dla Zamawiajagcego od momentu

WN.63. udostepnienia pierwszego modutu gotowego do testow i/lub szkolen, i bedzie utrzymywane do

czasu zakonczenia realizacji Umowy.
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Zamawiajgcy jest w posiadaniu licencji na system operacyjny Linux (min. OS7) i Windows (min.
20212 R2), ktére moga zosta¢ wykorzystane na potrzeby instalacji Systemu na infrastrukturze
Zamawiajgcego.

System musi posiada¢ wsparcie dla wirtualizacji HYPER V ver. 2012 R2, WMWARE ver. 6.5.

Zamawiajgcy wymaga aby klient aplikacji posiadat wsparcie na polityk GPO w zakresie
dystrybuciji aplikacji klienckie;.

Systemu zostanie zainstalowany na infrastrukturze sprzetowo — serwerowej Zamawiajgcego.
Wykonawca przed ztozeniem oferty moze uczestniczy¢ w zdalnej konsultacji / wizji lokalnej
podczas ktérej zostang przekazane szczegdtowe informacje dotyczace infrastruktury sprzetowo
— programowej jakg dysponuje Zamawiajgcy.

Wykonawca w ramach zlozonej oferty musi wskaza¢, optymalne wymagania dla sprzetu
komputerowego, serwerowego, niezbednych licencji i innego oprogramowania wymaganych do

prawidiowej pracy Systemu.



