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Wymagania funkcjonalne podstawowe

Podziat funkcjonalnosci na obszary jest podziatem umownym. Poszczegdlne funkcjonalnosci moga
znajdowac sie w systemie Wykonawcy w innym module.

1. Wymagania ogdine

Lp. ‘ Funkcjonalnosc

PLATFORMA SYSTEMOWA

System musi by¢ zbudowany z wykorzystaniem technologii i narzedzi zapewniajacych:
stabilno$¢, wydajnosc¢, skalowalnos¢ oraz bezpieczenstwo. Zamawiajgcy wymaga
wykorzystania technologii: znanych, dojrzatych, sprawdzonych, udokumentowanych
oraz powszechnie wykorzystywanych.

WOGL1.1

System powinien by¢ zbudowany w architekturze dwuwarstwowej lub tréjwarstwowej
WOG1.2 (warstwa prezentacji obstugiwana przez stacje uzytkownika, warstwa logiki biznesowej
obstugiwana przez serwer aplikacji, warstwa danych obstugiwana przez baze danych).

WOGL1.3 Mozliwos¢ pracy zdalnej z wykorzystaniem protokotu VPN.

Wszystkie dane w systemie muszg by¢ obstugiwane w relacyjnej bazie danych

WOG1L.4 umozliwiajgce dostep do danych za pomoca jezyka SQL.
Zapewnienie wspOtpracy z systemami operacyjnymi stacji roboczych: Windows 7/8/10

WOGL.5 (wersje 32 i 64 bitowe).

WOGL.6 Zapewnienie wspOtpracy z oprogramowaniem biurowym MS Office
2007/2010/2013/2016.

WOGL.7 Zapewnie_nie ws_pé’f_pracy Z oprogramowaniem wirtualizacyjnym: Vmware ESXi 6 i
nowszymi wersjami.

WOG1.8 Zapewnienie wspotpracy z systemem pocztowym Zamawiajgcego zgodnym z

protokotami SMTP, POP3.

W przypadku interfejsu webowego musi on by¢ poprawnie interpretowany i
WOGL1.9 wyswietlany przez przegladarki IE 9, FireFox 39, Google Chrome 43 oraz ich nowsze
wersje.

Mozliwos¢ migracji maszyn wirtualnych bez zatrzymywania ich pracy miedzy fizycznymi
serwerami z uruchomionym mechanizmem wirtualizacji (hypervisor) przez sie¢
Ethernet, bez koniecznosci stosowania dodatkowych mechanizméw wspdtdzielenia
pamieci.

WOGL1.10

System musi umozliwia¢ na zadanie aktualizacje oprogramowania systemowego,
WOG1.11 |bazodanowego i aplikacyjnego o poprawki btedéw, hotfixy dostarczone przez
producenta.

ADMINISTROWANIE i KONFIGURACIJA

System musi posiada¢ modut administracyjny, do ktérego dostep mogg miec tylko

W0G2.1 uprawnieni uzytkownicy - administratorzy.

Zcentralizowany modut administracyjny systemu bedzie umozliwia¢ zarzadzanie
WO0G2.2 uzytkownikami, uprawnieniami i dostepem oraz konfiguracjg systemu, a takze
dystrybucjg aktualizacji oprogramowania klienckiego.

System powinien umozliwia¢ zarzadzanie kontami uzytkownikéw co najmniej w
zakresie:

. dodawania/edycji/zablokowania konta uzytkownika (login, hasto, imie, nazwisko)
. ustawienia cyklicznej zmiany hasfa,

. wymuszenia natychmiastowej zmiany hasta,

. ustawienia czasu waznosci konta,

. ustawienia praw dostepu dla uzytkownika,

. przypisania uzytkownika do struktury organizacyjnej.

WO0G2.3

AU WN =

WO0G2.4 Mozliwo$¢ wydrukowania uprawnien dla poszczegdinych uzytkownikéw.
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WOG2.5 Mozliwo$¢ tworzenia nieograniczonej liczby kont uzytkownikéw.
WOG2.6 System powinien umozliwia¢ administratorowi podglad uzytkownikéw zalogowanych do
) systemu.
Oprogramowanie bazy danych udostepnia narzedzia pozwalajgce administratorowi na
WO0G2.7 2 e 5
strojenie i optymalizacje baz danych oraz zapytan.
Wykonywanie typowych zadan administracyjnych bez koniecznosci przerywania pracy
WO0G2.8 . : . .
systemu lub przechodzenia w tryb jednouzytkownikowy.
System powinien posiada¢ wbudowany kalendarz umozliwiajacy zarzadzanie dniami
WOG2.9 roboczymi, w tym pozwalajacy na dodefiniowanie dni ustawowo wolnych od pracy oraz
) dni uznaniowo wolnych od pracy z zapisem uzasadnienia wprowadzenia danego dnia w
kalendarz dni wolnych.
System powinien umozliwia¢ wprowadzanie, przetwarzanie oraz wyszukiwanie danych
WO0G2.10 |gromadzonych w bazie danych, a takze ich prezentacje za pomoca interfejsu systemu,
a takze zestawien i raportow.
BEZPIECZENSTWO
WOG3.1 Integracja systemem uprawnien i haset z Active Directory.
WOG3.2 Schematy uprawnien do systemu ERP dla wszystkich modutéw nadawane na podstawie
' grupy uzytkownikdéw.
WOG3.3 Definiowanie dla kazdego uzytkownika indywidualnych kont i haset.
WO0G3.4 Mozliwo$¢ definiowania grup uzytkownikéw.
Mozliwo$¢ przypisania uzytkownika do roli/ grupy, z ktérej bedzie dziedziczyt
WOG3.5 uprawnienia. Jesli uzytkownik jest przypisany do kilku grup uprawnienia bedg suma
logiczng uprawnien z wszystkich grup, do ktérych uzytkownik nalezy.
WOG3.6 Definiowanie uprawnien do funkcji/grup funkcji dla kazdego uzytkownika.
WOG3.7 Definiowanie uprawnien do funkcji/grup funkcji dla grupy uzytkownikow.
WOG3.8 Mozliwos¢ audytowania wszystkich prob dostania sie do systemu w logach: opis
' zdarzenia (préby udane i nieudane), nazwa uzytkownika, nazwa hosta, data zdarzenia.
System musi umozliwia¢ tworzenie kopii zapasowych w/g polityk definiowanych przez
WOG3.9 o Y .
administratora (czestotliwoscC i rodzaj backupu).
WOG3.10 | Mozliwo$¢ odtwarzania bazy danych na poziomie catej bazy danych, plikdw danych.
System bazodanowy musi pozwalaé na przezroczystq dla aplikacji kompresje i
szyfrowanie danych (baza podstawowa) oraz kopii zapasowej danych (backup, w
WOG3.11 o ) . / ' . ..
trakcie jego tworzenia). Powinna to byC cecha niezalezna od funkcji systemu
operacyjnego i od sprzetowego rozwigzania archiwizacji danych.
WOG3.12 System bazodanowy powinien posiada¢ wbudowane narzedzia do budowy hurtowni
) danych i kostek OLAP oraz wbudowane mechanizmy ETL.
Dedykowana sesja administracyjna musi pozwalac za zdalne potaczenie ses;ji
WOG3.13 | administratora systemu bazy danych w sposdb niezalezny od normalnych ses;ji
klientow.
Baza danych musi umozliwia¢ konfiguracje odporng na awarie (fail-over) tzn.
mozliwos¢ pracy co najmniej dwoch serwerdw jednej bazy danych w klastrze.
WO0G3.14 | Zamawiajacy nie wymaga dostarczenia licencji umozliwiajgcych skorzystanie z tego
prawa, ale dostarczona wersja silnika bazodanowego musi umozliwia¢ taka
konfiguracje.
Baza musi udostepnia¢ mechanizm zarzadzania systemem za pomocg uruchamianych z
WOG3.15 | linii polecen skryptow administracyjnych, ktore pozwolg zautomatyzowac rutynowe
czynnosci zwigzane z zarzadzaniem serwera.
WOG3.16 Rejestrowanie standw niesprawnosci systemu i ich przyczyn w logach co najmniej: data

zdarzenia, identyfikacja btedu, opis btedu.
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Mozliwos¢ monitorowania tworzenia/modyfikacji danych, rejestrowanie kto i kiedy
wprowadzit zmiane (réwniez usunat rekord). Informacja widoczna przy operacjach lub
danych w Systemie. Dostep do informacji dotyczacych: rodzaju zmiany, daty zmiany i
osoby, ktéra dokonata zmiany.

WOG3.17

WOG3.18 | Przesytanie zaszyfrowanych danych pomiedzy serwerem a stacjg kliencka.

Zabezpieczenie przetwarzania i przechowywania danych osobowych zgodnie z Ustawa z

W0G3.19 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.
WYMAGANIA DOTYCZACE ERGONOMII
WOG4.1 Jedno logowanie do catego Systemu (z wytgczeniem Portalu Pracowniczego). Brak

koniecznosci dodatkowych logowan przy przechodzeniu pomiedzy modutami Systemu.

WO0G4.2 System musi umozliwia¢ wyswietlanie danych biezacych i historycznych.

WOG4.3 Graficzny okienkowy interfejs uzytkownika zgodny ze standardem MS Windows 7/8/10.

Polskojezyczny interfejs uzytkownika i administratora, mozliwos¢ stosowania polskich
WOG4.4 . .
znakow w Systemie.

Ustawianie indywidualnych skrétow uzytkownika do najczesciej uzywanych funkgcji
(formatek). Wymaganie zostanie uznane za spetnione jesli system bedzie udostepniat
WOG4.5 mozliwos¢ tworzenia profili dla uzytkownikdw pozwalajgcych na personalizacje systemu
dla uzytkownikdw réznych obszardéw i réznych funkcjonalnosci (np. udostepnianie
najczesciej uzywanych funkgcji na indywidualnych pulpitach).

Mozliwos¢ wywotywania polecen bez przechodzenia przez menu, skroty dla najczesciej

WOG4.6 . .
uzywanych polecen.

Podglad do listy dokumentéw zwigzanych np. skanu faktury. Mozliwo$¢ dotgczania

WOG.7 | yokumentéw elektronicznych.

WO0G4.8 Wyznaczanie myszkg szerokoéci kolumn w wyswietlanych tabelach.

Wstepne filtrowanie wyswietlanych/drukowanych danych np. poprzez wyszukanie

WOGAS | esci frazy, przedziatu dat.

WO0G4.10 | Wyszukiwanie danych bez wzgledu na wielkos¢ uzytych liter jakimi jest zapisany.

WOG4.11 | Wyszukiwanie pozycji wedtug fragmentu jednego z kryteriow np. z wykorzystaniem %.

WOG4.12 | Tworzenie zaawansowanych filtrow wyswietlanych/drukowanych danych.

Mozliwos¢ zdefiniowania termindw, o ktorych system bedzie przypominat (np. termin

WOG413 | hadania okresowego pracownika).

WOG4.14 | Logiczne, przejrzyste i zwiezte komunikaty o btedach na poziomie uzytkownika.

Sygnalizacja czasu wykonywania operacji, np. czas wyszukiwania danych
WOG4.15 | sygnalizowany standardowym wskaznikiem zajetego kursora lub procent wykonania
zadania.

System musi by¢ mozliwie maksymalnie zestownikowany tj. informacja powtarzajgca

WOG4.16 sie przy wielu rekordach powinna by¢ wybierana ze stownika.

WOG4.17 | System musi wymusza¢ wpisywanie danych zgodnie z ustalonymi formatami daty.

Liczby, ktére majg by¢ wyswietlane w postaci wartosci pienieznych, nalezy przedstawic¢
WOG4.18 |z separatorem tysiecy, z zaokragleniem do dwdch miejsc po przecinku, z wyréwnaniem
do prawej (dotyczy rowniez raportow).

System powinien zapewnia¢ sprawdzenie poprawnosci typu danych oraz zakresu i

WOG4.19 spojnosci danych podczas wprowadzania danych przez uzytkownika w formularzach.
System powinien uniemozliwia¢ uzytkownikowi wprowadzenie danych wykraczajacych
WO0G4.20 . . L.
poza dopuszczalny zakres (pilnowanie poprawnosci maksymalnego zakresu danych).
Wbudowany system pomocy (Help) w jezyku polskim - ze spisem tematow i
WO0G4.21 T
przeszukiwaniem kontekstowym.
WOG4.22 Mozliwos¢ uzupetniania informacji w wygenerowanych dokumentach, np. dodanie

dodatkowych zapiséw dla szablonu aneksu umowy o prace.

WO0G4.23 | Mozliwo$¢ samodzielnej aktualizacji zdefiniowanych stownikéw.

Korzystanie ze wspdlnych stownikéw we wszystkich modutach (np. baza kontrahentéw,
WO0G4.24 - . : .
pracownikow, komorek organizacyjnych, MPK).

Wymagania funkcjonalne podstawowe



Zatgcznik nr 1 do OPZ
NZ-FR/II/PN/06/17

WOG4.25 | Mozliwos$¢ wydrukowania stownikow.
WOG4.26 z;znyegfuwamu danych powinien pojawiC sie komunikat, np: "Czy usung¢ wskazane
WOG4.27 System powinien monitowac/wyswietla¢ komunikat w momencie proby wprowadzenia
) tych samych danych, np. poprzez weryfikacje nr PESEL, NIP.
MODYFIKACJE
WOGS. 1 Komercyjna obecno$¢ wdrazanej wersji oprogramowania na rynku przez przynajmniej
) rok.
WOG5.2 Dostepnos¢ ustug maintenance oraz serwisu eksploatacyjnego dla wdrozonej wersji
) oprogramowania przez 10 lat.
INTEGRACIA
WOG6.1 Wymiana danych z systemem Pfatnik.
Integracja z systemem bankowosci elektronicznej bankdw: NBP z uwzglednieniem
WO0G6.2 klasyfikacji budzetowej, BGK, mBank, BZWBK, mozliwos¢ integracji z systemami
bankowosci elektronicznej innych bankdéw.
WO0G6.3 Integracja z systemem eDeklaracje.
Wymiana danych z systemem Trezor w zakresie eksportu i importu danych. Informacje
WO0G6.4 dotyczace eksportu i importu danych z/do systemu Trezor znajdujg sie na stronie
Ministerstwa Finansow.
Mozliwos¢ eksportu danych z systemu w formatach: txt, csv, xls, doc, xml, pdf, xlsx,
WOG6.5 docx
WOG6.6 Mozliwos¢ importu danych do systemu z plikéw: txt, csv, xls, doc, xml, pdf, xIsx, docx.
WO0G6.7 Obstuga kodow kreskowych - generowanie oraz czytanie.
WOG6.8 Wymiana danych z aplikacjg kliencka do wysytania plikow JPK.
RAPORTY i GENERATOR RAPORTOW
Narzedzie umozliwiajgce tatwe budowanie i wykonywanie zapytan ad hoc, analiz,
WOG7.1 swobodne dodawanie lub modyfikacje raportéw i zestawien bez koniecznosci ingerencii
w oprogramowanie - Generator raportow.
Narzedzie do generowania raportéw powinno umozliwia¢ wykonywanie raportow w
WOG?7.2 . , o F . .
ramach poszczegdlnych modutéw jak i raportow miedzymodutowych.
WOG7.3 Raporty powinny dawa¢ mozliwo$¢ wyboru np. konkretnych komoérek organizacyjnych,
) merytorycznych, przedziatéw czasowych, syntetyki i analityki kont, MPK.
Mozliwos¢ wykorzystania predefiniowanych wzorcéw raportdw/analiz/zestawien
WOG7.4 . . A .
dostepnych w standardzie, a takze tworzenia i zapisywania wtasnych.
Tworzenie raportdw oparte o samodzielnie definiowane zapytania (Query) odnoszace
WOG7.5 : .
sie do dowolnych danych zgromadzonych w systemie.
Jezyk programowania wbudowany w narzedzie raportowania, pozwalajacy na
WOG?7.6 programowe tworzenie wtasnych procedur i funkcji wykorzystywanych podczas
generowania raportu.
Mozliwos¢ modyfikacji raportdw przez uzytkownika co najmniej pozwalajaca na:
WOG7.7 filtrowanie danych, przesuwanie, dodawanie, usuwanie kolumn, tworzenie
podsumowan wg wskazanej kolumny.
Mozliwo$¢ udostepniania zdefiniowanych raportéw z poziomu systemu innym
WO0G7.8 . X
uzytkownikom.
WOG7.9 Mozliwo$¢ parametryzacji tworzonych raportéw i analiz poprzez zastosowanie filtrow
) ograniczajacych, grupowania danych, itp.
WOG7.10 | Wspomaganie drukowania wszystkich dokumentdw: zbiorczo lub pojedynczo.
System powinien umozliwic:
1. drukowanie w formacie A3,
WO0G7.11 2. drukowanie w formacie A4,

3. drukowanie w formacie A5,
4, podglad wydruku na ekranie.

Wymagania funkcjonalne podstawowe



Zatgcznik nr 1 do OPZ
NZ-FR/II/PN/06/17

WO0G7.12

Wyglad raportéw:
1. definiowalny standardowy nagtdwek/stopka: data wydruku, nazwa jednostki,
numer strony,
2. wydruk powinien zawierac date generowania (data systemowa),
3. wydruk raportu bedzie umozliwiat petng informacje na temat parametrow w
oparciu o ktére wydruk powstat.

WO0G7.13

Monitorowanie procesu generowania raportu:
1. na zadanie uzytkownika przerwanie generowania wydruku,
2. sygnalizacja o kompletnosci raportu: numerowanie stron, sygnalizowanie konca
raportu.

WOG7.14

Mozliwos¢ wyboru ilosci kopii drukowanych dokumentow.

WOG?7.15

Mozliwos¢ zapisu wynikdw raportédw do plikéw w formatach txt, csv, xIs/xlsx, doc/docx,
xml, pdf.

2. Finanse i ksiegowos$¢

FINANSE-KSIEGOWOSC

Lp. Funkcjonalnosc
WYMAGANIA OGOLNE - Zarzadzanie danymi
KSI1.1 Mozliwo$¢ definiowania roku obrachunkowego innego niz rok kalendarzowy.
KSI1.2 Mozliwos¢ zdefiniowania 14 okreséw sprawozdawczych (Bilans Otwarcia, 12 m-cy, Bilans
’ Zamkniecia).
Status okresu obrachunkowego:
KSI1.3 1. okres otwarty dla ksiegowan,
’ 2. okres zamkniety / bedzie otwarty w przysztosci,
3. okres definitywnie zamkniety dla ksiegowan.
System musi zapewni¢ mozliwo$¢ pracy w kilku okresach obrachunkowych jednoczesnie
KSI1.4 (przy czym okres obrachunkowy rozumiany jest zarowno jako miesigc jak i rok
obrachunkowy).
System musi zapewni¢ zablokowanie i odblokowanie zapiséw ksiegowych na
KSI1.5 . . ) )
wskazanych kontach w danym okresie zanim okres zostanie zamkniety.
Wyszukiwanie danych na kontach wedtug co najmniej:
1. numeru konta,
2. numeru segmentu konta,
3. wybranych segmentdw konta (np. mozliwo$¢ wpisania komorki merytorycznej i
paragrafu),
4. kwoty,
5. opisu,
6. odzaju dokumentu (np. faktura, ptatnosc),
KSI1.6 7. okresu ksiegowania,
8. waluty,
9. kontrahenta (nazwa, kod kontrahenta, nip),
10. numeru dokumentu,
11. numeru, pod ktérym dokument zostat zapisany (nr rejestru ksiegowego i pozycja w
rejestrze),
12. komorki merytorycznej,
13. MPK (komorka organizacyjna),
14. paragrafu klasyfikacji budzetowe;j.
KSI1.7 Mozliwos¢ bezposredniego przejscia od danych sumarycznych konta do odpowiednich

zapisow ksiegowych i dokumentow zrodtowych.
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System musi zapewni¢ mozliwos$¢ tworzenia zestawien obrotow i sald na dowolnym
poziomie konta, (np. na poziomie syntetyki, na poziomie analityki, wybranej czesci

KSI1.8 analityki) oraz zakresu kont na dany dzien, jak réwniez za okres zdefiniowany przez
uzytkownika w uktadzie miesiecznym i narastajgcym.
KSI1.9 System musi zapewni¢ mozliwo$¢ wytaczenia w raporcie zestawienia obrotow i sald kont
) z saldami lub obrotami zerowymi.
System powinien zapewni¢ mozliwo$¢ generowania dokumentéw ksiegowych, np.
KSI1.10 b . . .
polecenie ksiegowania na podstawie wprowadzonych danych.
System musi umozliwia¢ nadawanie statuséw réznym dokumentom ksiegowym.
Wymaganie rozumiane jako istnienie réznych stownikéw statuséw dla réznych
dokumentow ksiegowych, np.: dla raportu kasowego mogtyby by¢ - wprowadzony,
KSI1.11 sprawdzony przez kierownika, zaakceptowany, wstepnie zaksiegowany, zaksiegowany, a
dla dokumentéw wprowadzonych do ksigg - wprowadzony, zaakceptowany, wstepnie
zaksiegowany (mozliwo$¢ zmiany w dokumencie bez koniecznosci wprowadzania
dokumentu korygujgcego), zaksiegowany (bez mozliwosci zmian w dokumencie).
KSI1.12 System musi tworzy¢ wszystkie raporty na podstawie dokumentéw z kazdym statusem.
System musi zapewni¢ mozliwo$¢ ewidencji danych w kilku wymiarach (np. wg
KSI1.13 klasyfikacji budzetowej, jak i rownolegle w uktadzie zadaniowym, klasyfikacji wydatkow
strukturalnych) z zachowaniem zasady jednokrotnego wprowadzania danych.
KSI1.14 System musi zapewni¢ automatyczne tworzenie Bilansu Otwarcia na podstawie Bilansu
’ Zamkniecia poprzedniego roku.
KSI1.15 Mozliwos¢ tworzenia BO probnego (wielokrotnie) bez potrzeby zamykania kont
’ wynikowych roku poprzedniego.
KSI1.16 Mozliwos¢ recznej korekty automatycznie utworzonego Bilansu Otwarcia.
KSI1.17 Automatyczne ksiegowania zwigzane z zamknieciem roku (konta wynikowe i
’ pozabilansowe).
System powinien zapewni¢ dostep do danych wraz z mozliwoscig ich wydruku za
KSI1.18 dowolny, zamkniety rok obrachunkowy bez koniecznosci wylogowania sie czy
uruchamiania kopii archiwalnej.
Mozliwo$¢ min. dwustopniowego zatwierdzania dokumentdw i prezentowania danych
KSI1.19 (réwniez w wydrukach) w zaleznosci od ich statuséw (np. dokumenty zaakceptowane,
dokumenty zaksiegowane).
KSI1.20 Mozliwos¢ wprowadzenia opisu dowodu i kazdej pozycji dowodu minimum 150 znakdw.
KSI1.21 Mozliwos¢ dotaczenia skanu faktury i innych dokumentow.
Automatyczne tworzenie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat,
KSI1.22 zestawienia zmian funduszu) zgodny z rozporzadzeniem o szczegdlnych zasadach
rachunkowosci dla jednostek budzetowych oraz ich eksport do systemu TREZOR.
KSI1.23 Udostepnianie danych z wykorzystaniem Jednolitego Pliku Kontrolnego (Ewidencja
’ zakupu i sprzedazy VAT, Ksiegi rachunkowe, Wyciag bankowy).
KSI1.24 Mozliwos¢ wystawiania not obcigzeniowych.
ZARZADZANIE PLANEM KONT
System musi zapewni¢ mozliwos¢ zdefiniowania i modyfikacji planu kont zgodnie z
wiasnymi potrzebami - minimalna liczba znakdw dekretacji to 30 znakdéw
KSI2.1 . L e .
alfanumerycznych w podziale na segmenty (czesci) o rdznej liczbie znakdw, w tym
konto ksiegi gtowne;j.
KSI2.2 System powinien podpowiadac konto wraz pozostatymi zestownikowanymi segmentami,
' przy wprowadzaniu danych.
KSI2.3 System powinien umozliwi¢ wySwietlenie catego planu kont przy wprowadzaniu danych.
KSI2.4 Kazde konto moze mieé inng strukture.
Konto do rachunku biezgcego jednostki (130) powinno zawiera¢ co najmniej: rodzaj
KSI2.5 rachunku (wydatki, wydatki niewygasajgce, dochody) oraz paragraf klasyfikacji

budzetowej, analityke paragrafu, komorke merytoryczna, kod klasyfikacji zadaniowej.
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KSI2.6

Konto zaangazowania powinno zawiera¢ co najmniej: paragraf i komorke merytoryczna.

KSI2.7

Mozliwo$¢ zmiany struktury konta w ciggu roku, na ktorych nie byto ksiegowan.

KSI2.8

Blokowanie dopisania nowego konta w trakcie wprowadzania dowodu ksiegowego.

KSI2.9

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

KSI2.10

Przypisanie uzytkownikéw i ich uprawnien dostepu do poszczegdinych kont lub grup
kont.

KSIEGOWANIE

KSI3.1

System powinien zapewnia¢ mozliwo$¢ prowadzenia rejestru faktur przychodzacych
zawierajgcego co najmniej nastepujace dane:

. numer porzadkowy faktury,

. data wptywu,

. data wystawienia,

. numer faktury,

. kontrahent (nazwa, kod kontrahenta, nip),

. wartosc¢ faktury,

. skrotowy opis czego dotyczy faktura,

. komorka merytoryczna,

. potwierdzenie odbioru przez komdrke merytoryczng,

10. termin ptatnosci,

11. data zwrotu od komadrki merytorycznej,

12. data wykonania przelewu (uzupetniana automatycznie w momencie przelewu).

OooNOCTUTh,hWN

KSI3.2

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ wyszukiwania faktur w rejestrze faktur
przychodzacych wg danych zawartych w KSI3.1.

KSI3.3

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ samodzielnego definiowania schematow
automatycznej dekretacji (automatéw ksiegowych wraz z opisem). Samodzielne
definiowanie schematéw automatycznej dekretacji obejmuje zaréwno ich modyfikacje
jak i tworzenie nowych.

KSI3.4

Mozliwos¢ przypisania szablonu dekretacji do typu dokumentu (np. faktura sprzedazy
materiatéw).

KSI3.5

Mozliwos¢ kopiowania dokumentu - tworzenie dokumentu na podstawie istniejgcego w
systemie dokumentu.

KSI3.6

Mozliwos¢ edycji dekretdw pochodzacych z automatycznych ksiegowan z wszystkich
modutéw dziedzinowych.

KSI3.7

System powinien umozliwia¢ przypisanie konta ksiegowego do rachunkéw bankowych i
kas jednostki.

KSI3.8

Nieograniczona liczba zapiséw ksiegowych / dekretéow w ciggu roku.

KSI3.9

Mozliwos$¢ dokonywania edycji danych zawartych w zbiorach roboczych przed
zaksiegowaniem.

KSI3.10

Mozliwos¢ zmiany dekretu, ktory powstat z szablonu, w taki sposob, aby zmiana nie
miata wpltywu na szablon.

KSI3.11

Mozliwos¢ definiowania wiasnych rejestrow ksiegowych grupujacych dokumenty np.
rejestr wyciggdw bankowych, rejestr sprzedazy, rejestr uzupetniajgcy wraz z
nadawaniem numeracji w ramach tych rejestrow.

KSI3.12

System musi umozliwiac zapis w rejestrze vat w wartosci netto/brutto z zaznaczeniem
stawki VAT. System musi mie¢ mozliwosc rejestracji z oznaczeniem, ze dana pozycja nie
podlega VAT, przy czym powinna istnie¢ mozliwo$¢ wpisania danej stawki VAT.

KSI3.13

System musi zapewnic rejestrowania co najmniej 4 dat podczas wprowadzania
dokumentu zrédtowego (np. dokumentu zakupu): date wystawienia dokumentu, date
operacji gospodarczej, date wptywu, date wprowadzenia do systemu oraz mozliwos¢
wskazania miesigca ksiegowania.
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Kontrola dowodu:
1. wystepowanie konta w planie,

KSI3.14 Lo .
2. dwustronnosc ksiegowania,
3. zgodnos¢ sum "winien-ma".
KSI3.15 System m_usi zapewnic mg_zliwoéc': prpwadzenia kont pozabilansowych, bez obowigzku
zachowania zasady podwdjnego zapisu.
KSI3.16 System musi umozliwia¢ ksiegowanie réznic kursowych.
KSI3.17 (Fj’nl)w;)adzenie zapisdw ksiegowych réwnoczesnie w PLN i walucie transakgcji (np. euro,
olar).
KSI3.18 Mozliwos¢ automatycznego pobierania kurséw walut ze strony internetowej NBP.
KSI3.19 Reczne wprowadzanie kursow walutowych na okreslony dzien.
KSI3.20 MoZIi,woéé ksiegowania w dowolnej walucie z przeliczeniem na PLN wg wskazanej tabeli
kurséw.
KSI3.21 Mozliwos¢ zatwierdzania i ksiegowania wybranego dokumentu, grupy dokumentéw oraz
’ wszystkich dokumentdw.
KSI3.22 Mozliwos¢ edycji i usuniecia niezaksiegowanego dokumentu.
Stornowanie zaksiegowanego dowodu ksiegowego:
KSI3.23 1. storno czerwone,
2. storno czarne.
KSI3.24 System powinien zapewnia¢ kontrole kregu kosztowego w zakresie rachunku kosztéw
' kont zespotu 4 oraz kont zespotu 5 z mozliwoscig wigczenia zespotu 6.
KSI3.25 UZytkgwnik powinien mie¢ mozliwos¢ samodzielnego definiowania regut kontroli kregu
kosztow.
KSI3.26 Mozliwos¢ zdefiniowania klucza podziatowego do rozliczania kosztéw wedtug MPK.
KSI3.27 Mechanizmy rozliczajgce koszty wspdlne (np. proporcjonalnie do kosztow wynagrodzen,
procentowo).
System powinien zawiera¢ mechanizmy utatwiajgce ewidencje kosztéw, co najmniej:
1. powinien uniemozliwia¢ zaksiegowanie danych na koncie zespotu 4 bez wskazania
KSI3.28 konta zespotu 5 lub MPK,
2. wprowadzenie MPK i sktadnika kalkulacji (paragraf) bez koniecznosci wpisywania
catego konta zespotu 5.
KSI3.29 Mozlivyoéé !<alkulacji stawki godzinowej pracy poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.
EWIDENCJA SRODKOW PIENIEZNYCH
KSI4.1 Mozliwos¢ definiowania wielu kont bankowych prowadzonych w réznych bankach.
KSI4.2 Sy_stem n_1_u_si kor!trolowa_u': ciag_’foéé operacji na danym rachunku bankowym podczas
rejestracji i zatwierdzania wyciggu bankowego.
KSI4.3 Tw,orzenie przelewow do bankpwoéci elektronicznej wyrr_1ieni,onej w wymaganiach
0golnych WOG6.2 na podstawie wprowadzonych zobowigzan.
KSI4.4 Mozliwo$¢ oznaczenie propozycji przelewow do wystania odrebnym statusem.
KSI4.5 System musi zapewni¢ mozliwos¢ czeSciowych ptatnosci dla kazdego zobowigzania.
System musi zapewni¢ tworzenie przelewdw, ktore nie wynikajg z zapisow na kontach
KSI4.6 ; .
ksiegowych, np. na podstawie faktury proforma.
System musi zapewnia¢ automatyczne generowania polecenia ptatnosci w wysokosci
KSI4.7 s g .
salda wybranego konta z mozliwoscig recznej korekty kwoty do zapfaty.
KSI4.8 Syst_em pov_vinien blokowac wygen,erowanie przelewu, be_z podani§ kl_asyﬁkacj_i
budzetowej w przypadku przelewéw z konta wydatkéw i dochodow jednostki.
KSI4.9 System musi przy tworzeniu listy propozycji przelewoéw uwzglednia¢ kwoty do
potracenia.
KSI4.10 System powinien umozliwia¢ modyfikacje lub wycofanie propozycji przelewow w

przypadku braku srodkow na koncie bankowym.
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System powinien umozliwia¢ najpierw wykonanie przelewu bankowego, a nastepnie

KSI4.11 wprowadzenie faktury lub innego dokumentu zrédtowego z oznaczeniem w systemie, ze
dany przelew zostat wykonany.
Automatyczne wprowadzania wyciggdéw bankowych do systemu z réznych bankéw (z
KSI4.12 réznych standardéw przelewdw) z mozliwoscig modyfikacji przed ostatecznym
zaksiegowaniem.
System powinien umozliwia¢ ewidencje wydatkow poprzez automatyczne przenoszenia
KSI4.13 informacji odczytanych z rozliczanych dokumentdw zrédtowych (m.in. klasyfikagji
budzetowej i opisu) - zasada jednokrotnosci wprowadzania danych.
KSI4.14 System musi zapewniac obstuge wielu kas gotowkowych (co najmniej 3 kas) z
) mozliwoscig jednoczesnej pracy wielu stanowisk kasowych.
System powinien umozliwia¢ nadawanie uprawnien kasjerom do obstugi poszczegélnych
KSI4.15 . S
kas, za ktore s odpowiedzialni.
KSI4.16 Mechanizm przepisujacy stan zamkniecia raportu kasowego jako stan otwarcia howo
' otwieranego raportu kasowego.
Mozliwo$¢ generowania dokumentdw KP i KW oraz raportu kasowego (dzienny dla kasy
KSI4.17 A . . L
gtownej oraz miesieczny dla ZFSS i KPZP).
KSI4.18 Mechanizm ewidencji i rozliczania zaliczek pracowniczych.
KSI4.19 System musi zapewnia¢ automatyczne dekretowanie operacji kasowych.
Mozliwos¢ modyfikacji sporzadzonego raportu (np. korekta dekretéw) przed
KSI4.20 . .
ostatecznym zaksiegowaniem w module FK.
WINDYKACJIA NALEZNOSCI I ROZRACHUNKI
KSI5.1 Obstuga potwierdzen sald naleznosci na dzien zgodnie z Ustawg o Rachunkowosci.
KSI5.2 Mozliwo$¢ wygenerowania, sortowania i filtrowania listy kontrahentéw o zalegtych
' ptatnosciach.
KSI5.3 Mozliwos¢ definiowania kilku wzoréw tresci monitu.
KSI5.4 Mozliwo$¢ dodania komentarza do danego kontrahenta przy zalegtej ptatnosci.
KSI5.5 Mozliwo$¢ naliczania odsetek dla niezaptaconych naleznosci.
KSI5.6 Mozliwo$¢ zmiany (przedtuzenia) terminu ptatnosci.
KSI5.7 Gromadzenie informacji o stanie rozrachunkdw z kontrahentami i ich obstuga.
KSI5.8 Mozliwos¢ syntetycznej i analitycznej informacji o stanie rozliczen z kontrahentem wg
| stanu na dzien.
KSI5.9 Mozliwos¢ automatycznego i recznego rozliczenia rozrachunkdw.
KSI5.10 Mozliwo$¢ przegladania i rozliczenia rozrachunkéw wg statusu np. rozliczone,
' nierozliczone.
KSI5.11 Prowadzenie rozrachunkéw w sposob ciggty (wieloletni).
KSI5.12 System musi zapewni¢ obstuge zaje¢ komorniczych - ptatno$¢ wykonywana jest do
) komornika.
KSI5.13 System musi zapewni¢ generowanie komunikatu, ze na danym kontrahencie jest zajecie
) komornicze.
KSI5. 14 System powinien umozliwia¢ obstuge faktur, dla ktérych nie generujemy przelewu (np.
) pfacone przez ubezpieczycieli).
KSI5.15 System musi zapewnic¢ pole do oznaczenia, czy do danej faktury jest wystawiona faktura
' korygujaca lub nota korygujaca.
Mozliwo$¢ wprowadzania dokumentu zakupu rozliczajgcego zaliczke pracownika. W
dokumencie jako dostawca musi by¢ wskazany kontrahent, od ktérego pochodzi
KSI5.16 A ;
dokument, a rozrachunek ma zosta¢ wygenerowany automatycznie na konto
pracownika.
KSI5.17 Mozliwos¢ podgladu dokumentu zrédtowego z poziomu podgladu pozycji
) rozrachunkowej.
KSI5.18 Mozliwo$¢ wygenerowania zobowigzan wg klasyfikacji budzetowej i zadaniowe;j.
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EWIDENCIJA ROZRACHUNKOW PUBLICZNOPRAWNYCH

System musi zapewni¢ generowanie rejestrow VAT - rejestr sprzedazy i rejestr zakupu z

KSI6.1 podziatem na zakupy stuzace sprzedazy opodatkowanej, do odliczenia wskaznikiem VAT,
zwolnionej oraz niepodlegajgce;j.
Dane niezbedne podczas rejestracji faktury (dane do rejestrow vat):
1. kod kontrahenta,
2. nazwa kontrahenta,
3. adres kontrahenta,
4. NIP,
5. numer faktury,
6. data wystawienia,
KSI6.2 7. data _sprzedazy,_
8. termin pfatnosci,
9. termin obowigzku podatkowego,
10. kwota netto,
11. stawka VAT,
12. kwota VAT,
13. kwota brutto,
14. numer dokumentu,
15. opcja oznaczenia nie podlega VAT.
KSI6.3 Mozliwos¢ definiowania w systemie wskaznika odliczenia VAT w danym roku.
KSI6.4 Specyfikacja sald VAT nierozliczonych na koniec okresu rozliczeniowego dot. sprzedazy.
KSI6.5 Specyfikacja sald VAT nierozliczonych na koniec okresu rozliczeniowego dot. zakupu.
KSI6.6 System musi zapewni¢ mozliwo$¢ zmiany stawek podatku VAT przez uzytkownika.
System musi zapewni¢ mozliwo$¢ tworzenia podrejestréw, np. zakupy $rodkéw
KSI6.7 trwatych, zakupy w ramach WNT, import ustug, sprzedaz opodatkpwana, sprzedaz
) zwolniona oraz utworzenie raportu zbiorczego. Rejestry muszg by¢ generowane wedtug
stawek podatku VAT zdefiniowanych w systemie.
System musi zapewni¢ wprowadzanie kwoty podatku VAT do rejestru VAT do miesigca
KSI6.8 wskazanego w trakcie ksiegowania. Miesigc ksiegowania moze sie rézni¢ od miesigca
rejestru VAT.
System musi umozliwia¢ wykonanie odwrotnego obcigzenia (wystawienie faktury
KSI6.9 .
wewnetrznej do dokumentu zakupu).
KSI6.10 System musi zapewni¢ generowanie z systemu deklaracji VAT-7/korekty VAT-7, VAT-
' 27/korekty VAT-27 VAT-UE oraz korekty VAT-UEK.
KSI6.11 Mozliwos¢ przesytania deklaracji elektronicznie (e-deklaracje).
KSI6.12 Mozliwos¢ filtrowania rejestru oraz wydruk zestawienia pogrupowanego w ramach
) jednej stawki (np. zestawienia rejestru VAT tylko z zerowg stawka VAT).
GENEROWANE WYDRUKI
KSI7.1 Wydruki planu kont.
KSI7.2 Mozliwo$¢ wydrukowania przyjetych zasad rachunkowosci z systemu niezbednych do
’ dotaczenia do polityki rachunkowosc.
KSI7.3 Rejestr faktur przychodzacych.
KSI7.4 Wykaz analityczny wszystkich wprowadzonych faktur wg np. daty wystawienia, terminu
’ ptatnosci, daty sprzedazy, stawek VAT.
KSI7.5 Wydruk zapiséw na kontach wg kryteriéow okreslonych w KSI1.6 za dany okres (od do) z
) podsumowaniem miesiecznym.
KSI7.6 Wydruk dziennika ksiegowego i dziennikéw czesciowych.
KSI7.7 Wydruk zestawienia obrotéw i sald.
KSI7.8 Mozliwos¢ wydruku dekretu wraz z mozliwoscig zatadowania dekretu do mniejszego
' formatu niz A4. Dekret musi by¢ identyfikowalny z dokumentem ksiegowym.
KSI7.9 Mozliwo$¢ wydruku dekretu ksiegowego w postaci noty ksiegowej.
KSI7.10 Wydruk arkusza spisowego zapewniajgcego obstuge inwentaryzacji kasy.
KSI7.11 Wydruk dokumentu KP i KW.
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KSI7.12 Wydruk raportéw kasowych.
KSI7.13 Wygenerowanie blankietu wptaty gotéwkowej (np. do banku).
KSI7.14 Raport wygenerowanych propozycji przelewéw do bankowosci elektroniczne;j.
KSI7.15 Wydruk potwierdzenia sald.
KSI7.16 Wydruk wezwan do zapfaty.
KSI7.17 Wydruk noty obcigzeniowej.
KSI7.18 Zestawienie rozrachunkéw wg kontrahentow, pracownikdw, transakgji, sald.
KSI7.19 Wydruk zobowigzan wg klasyfikacji budzetowej i zadaniowe;j.
Wydruk sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskdw i strat, zestawienia zmian
KSI7.20
funduszu).
KSI7.21 Rejestr sprzedazy vat.
KSI7.22 Rejestr zakupow vat.
KSI7.23 Deklaracje VAT: VAT-7/korekty VAT-7, VAT-27/korekty VAT-27 VAT-UE oraz korekty
' VAT-UEK.
KSI7.24 Wydruk rejestru z zerowg stawkg VAT.
KSI7.25 Zestawienie kosztow dla poszczegdlnych MPK z wyszczegdlnieniem sktadnikdw
) kalkulacyjnych.
Zestawienie kosztow wg MPK dla poszczegolnych rodzajow dziatalnosci zawierajgce co
najmniej nastepujace elementy:
1. ptace,
2. Swiadczenia,
3. energia,
4. materiaty,
5. ubezpieczenie,
6. amortyzacja,
KSI7.26 7. remonty,
8. ustugi pozostate,
9. inne koszty,
10. razem koszty bezposrednie,
11. koszty posrednie,
12. razem koszty wytworzenia,
13. stawka godzinowa,
14. koszty ogdlnozaktadowe,
15. koszty ogdtem.
3. Budzet
Lp. ‘ Funkcjonalnosc
WYMAGANIA OGOLNE
BUD1.1 System musi umozliwia¢ planowanie finansowe w okresie rocznym.
BUD1.2 Dane w systemie powinny by¢ ujmowane miesiecznie i narastajgco.
BUD1.3 Mozliwos¢ zdefiniowania stownika komorek merytorycznych.
Mozliwos¢ definiowania wtasnego stownika klasyfikacji budzetowej w oparciu o zgodny
BUD1.4 z aktualnym stanem prawnym wykaz dziatdéw, rozdziatdw i paragraféw, zrédet
finansowania.
Mozliwo$¢ definiowania wtasnego stownika klasyfikacji w uktadzie zadaniowym:
BUD1.5 3 : A ., ) .
funkcje, zadania, podzadania i dziatania, zrédet finansowania.
BUDL.6 Budzet prowacllzony jest na poziomie komoérek merytorycznych a koszty rodzajowe na
) poziomie komorek organizacyjnych.
BUD1.7 Mozliwos¢ przegladu danych z wykorzystaniem funkgji drgzenia danych (drill down).
Automatyczne generowanie sprawozdan budzetowych (wymienionych w wymaganiach
BUD1.8 BUD6.1) na podstawie danych z poszczegdinych obszaréw funkcjonalnych oraz ich
przekazywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa (m. in. TREZOR).
System powinien umozliwia¢ automatyczng dekretacje danych pochodzacych z modutu
BUD1.9
do modutu FK.
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TWORZENIE PLANU

Mozliwos¢ utworzenia projektu planu finansowego i planu finansowego wedtug Zrédta

BUD2.1 ) !
finansowania.
Mozliwos¢ utworzenia projektu i planu finansowego w uktadzie tradycyjnym z
BUD2.2 . . ! X
podziatem dziat, rozdziat, paragraf, analityka paragrafu.
Mozliwos¢ utworzenia projektu i planu finansowego w uktadzie zadaniowym z
BUD2.3 podziatem na funkcje, zadania, podzadania, dziatania oraz paragraféw na poziomie
dziatan.
BUD2.4 Tworzenie szablondw projektdw i plandéw finansowych.
BUD2.5 Tworzenie projektu i planu finansowego metodg oddolng i odgdrna.
BUD2.6 Mozliwos¢ tworzenia projektow i planéw finansowych poszczegolnych komdrek
’ merytorycznych.
Mozliwos¢ pracy z formularzami plandw finansowych poprzez pliki excel. Zamawiajgcy
BUD2.7 . ;
dopuszcza obstuge w trybie off-line.
BUD2.8 Blokowanie projektu i planu finansowego komorki merytorycznej po jego
) zatwierdzeniu.
BUD2.9 Mozliwos¢ zestawienia ze sobg dwdch wskazanych wersji projektow plandw
' finansowych.
BUD2.10 | Mozliwos¢ oznaczenia obowigzujgcego projektu i planu finansowego.
BUD2.11 Przygotowanie planu finansowego.
Mozliwos¢ tworzenia decyzji budzetowych do planu finansowego w uktadzie
tradycyjnym i zadaniowym poprzez:
BUD2.12 X : .. .
1. wprowadzenie dokumentu zmiany pozycji budzetowych,
2. przygotowanie decyzji budzetowe;j.
Mozliwos¢ zaksiegowania planu finansowego jednostki i decyzji budzetowych w
BUD2.13 : ‘ ) . .
uktadzie tradycyjnym i zadaniowym na kontach pozabilansowych.
BUD2.14 | Mozliwos¢ wezytywania budzetu do systemu TREZOR.
BUD2.15 MozliwoS¢ rozszerzenia zakresu planu finansowego w ciggu roku budzetowego
) (dodanie paragrafu klasyfikacji budzetowej).
Przegladanie kartoteki projektu i planu wedtug nastepujgcych kryteriow:
1. komédrka merytoryczna,
BUD2.16 2. klasyfikacja budzetowa,
3. ukfad zadaniowy,
4. rodzaj zrodta finansowania.
Kartoteka planu finansowego powinna zawiera¢ dane ze wskazaniem wersji w uktadzie:
1. plan wg ustawy budzetowej,
BUD2.17 2. wartos¢ decyzji budzetowych,
3. plan po zmianach.
BUD2.18 Mozliwos¢ przygotowania Sciezek obiegu szablondw planu finansowego
' umozliwiajgcego automatyzacje procedury akceptacji planu.
Definiowanie zasad kontroli wykonania zaréwno planu w ukfadzie tradycyjnego jak i
BUD2.19 |zadaniowego. Kontrola wartosci pozycji planu finansowego i zrodet finansowania na
poziomie catej jednostki a nie na poziomie komorki merytorycznej.
Mozliwos¢ okreslenia statusu danej zasady kontroli budzetowej (aktywna lub
BUD2.20 .
nieaktywna)
BUD2.21 Prowadzenie historii wersji planu finansowego z mozliwoscig przegladania decyzji

budzetowych.
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REJESTR UMOW I ZLECEN

BUD3.1

Mozliwos¢ prowadzenia centralnego rejestru zawartych umow.

BUD3.2

Rejestr umdéw powinien zapewni¢ wprowadzenie i edycje nastepujgcych danych:
. numer nadany przez system wg zdefiniowanego szablonu,

. numer umowy (komérki merytorycznej lub kontrahenta),

. data umowy,

. nazwa kontrahenta - podmiot, z ktérym zostata zawarta umowa,
. wartoS¢ umowy,

. przewidywany termin wykonania umowy,

. terminy realizacji poszczegdlnych etapéw umowy,

. kategorie umowy,

. grupy umowy,

10. krotki opis,

11. tryb zamowienia publicznego,

12. klasyfikacja budzetowa,

13. status - stopien realizacji,

14. uwagi,

15. typ zabezpieczenia umowy (np. wpis hipoteki),

16. komérka merytoryczna odpowiedzialna za realizacje umowy.

OCoONOOUTDA,WNH

BUD3.3

Mozliwos¢ modyfikacji min: daty zawarcia umowy, wartosci umowy, klasyfikacji
budzetowej, komdrki merytorycznej.

BUD3.4

Mozliwos¢ rejestracji umowy bez kwoty (np. media, sukcesywne dostawy).

BUD3.5

Mozliwos¢ wprowadzenia aneksow do umowy pozwalajgcych na zmiane danych
zawartych w ewidencji.

BUD3.6

Wyszukiwanie umow z centralnego rejestru po danych zawartych w ewidenciji.

BUD3.7

Mozliwos¢ prowadzenie rejestru zlecen dla poszczegdlnych komorek merytorycznej.

BUD3.8

Rejestr zlecen powinien zapewni¢ wprowadzenie i edycje nastepujgcych danych:
. numer zlecenia w ramach komdrki merytorycznej,

. komérka merytoryczna,

. data,

. kontrahent,

. komorka organizacyjna, ktorej dotyczy zlecenie (moze by¢ wiecej niz jedna),
. opis przedmiotu zlecenia,

. wartosc,

. informacja o stawce vat i podstawie prawnej,

. paragraf klasyfikacji budzetowej,

10. status - stopien realizacji,

11. uwagi.

OCoONOOTUTDA,WNH

BUD3.9

Mozliwos¢ tworzenia roznych szablondw numeracji zlecen dla poszczegdinych komorek
merytorycznych.

BUD3.10

Mozliwos¢ wyszukiwania zlecen i uméw min. wg: numeru umowy/zlecenia, daty, nazwy
kontrahenta, komdrki merytorycznej, wartosci, klasyfikacji budzetowej, statusu.

BUD3.11

Mozliwos¢ dotgczenia skandw umow i zlecen.

ZAANGAZOWANIE

BUD4.1

Kontrola dostepnosci sSrodkéw w planie finansowym podczas rejestrowania
Zzaangazowania.

BUD4.2

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ ewidencjonowania zaangazowania Srodkéw na rok
biezacy i na lata nastepne.

BUDA4.3

Automatyczne zaangazowanie uméw zlecenia na podstawie informacji wprowadzonych
w module Kadry i Place.
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BUD4.4

Generowanie dekretéw ksiegowych do modutu finansowo - ksiegowego dotyczacych
zaangazowania (konta pozabilansowe 983, 984, 998 i 999) wynikajgcego z
zatwierdzonych finansowo:

. umow,

. anekséw do umow,

. Zlecen,

. zlecen uzupetniajacych,

. polecen ksiegowania (na podstawie np. zestawien),

. dokumentdéw zrédtowych,

. zapotrzebowania (ZP),

. korekty zapotrzebowan,

. umowy zlecenia.

OLoOoONOCTUTDhWN

BUDA4.5

Mozliwos¢ powigzania faktur i innych dokumentéw zrodtowych z zaangazowaniem oraz
umowa, zleceniem lub zapotrzebowaniem.

BUD4.6

W przypadku ksiegowania faktury powigzanej z umowg bez kwoty, system musi
umozliwia¢ automatyczne tworzenie zaangazowania do wysokosci wydatku.

BUD4.7

Mozliwos¢ tworzenia zaangazowania na podstawie faktur i innych dokumentéw
zrédtowych wczesniej niezaangazowanych.

BUD4.8

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ wskazania, ktéra faktura konczy realizacje danego
zaangazowanie. Na tej podstawie nastepuje automatyczna korekta zaangazowania.

BUD4.9

Mozliwos¢ wykonania korekty zaangazowania w momencie powigzania wszystkich
faktur z zapotrzebowaniem.

BUD4.10

W przypadku osiggniecia predefiniowanego przez uzytkownika limitu zaangazowania
system musi automatycznie generowac alert o przekroczeniu zatozonego limitu.

WYDATKI BUDZETOWE

BUDS.1

Automatyczne nanoszenie wydatkow budzetowych na podstawie zaptaconych
dokumentéw zrodtowych powigzanych z zaangazowaniem.

BUDS.2

Analiza wykonania planu finansowego wg paragraféw klasyfikacji budzetowej w
zakresie zaangazowania i wydatkdw.

BUDS.3

Analiza wykonania planu finansowego poszczegdlnych komérek merytorycznych wg
paragrafow klasyfikacji budzetowej w zakresie zaangazowania i wydatkow.

BUDS5.4

Analiza wykonania planu finansowego w uktadzie zadaniowym z uwzglednieniem
paragrafow klasyfikacji budzetowej w zakresie wydatkdw.

BUDS.5

Kontrola stanu realizacji planu finansowego na kazdym poziomie rejestracji i
zatwierdzania dokumentow.

BUDS5.6

System powinien umozliwia¢ powigzanie dokumentéw ksiegowych z
umowami/zleceniami/ZP zarejestrowanymi w kartotece umow/zlecen/ZP.

GENEROWANE WYDRUKI

BUD®6.1

Wydruk sprawozdan budzetowych zgodnie z przepisami prawa:
. Rb-23,

. Rb-27,

. RB-28,

. Rb-28 Programy,

. Rb-28UE,

. Rb-28NW,

. Rb-28NW Programy,

. Rb-70,

. Rb-BZ1.

OCoONOTUTDA,WN

BUD6.2

Wydruk projektu planu finansowego, planu finansowego i decyzji budzetowych w
ukfadzie tradycyjnym i zadaniowym zgodnie ze wzorem obowigzujgcym w Ministerstwie
(jednostce nadrzednej) - (Zatgcznik nr 4 do OPZ Raporty nr: 41, 42 i 43).
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BUD6.3

Wydruk rejestru umow w dowolnej konfiguracji danych zawartych w tym rejestrze.

BUD6.4

Wydruk rejestru zlecen w dowolnej konfiguracji danych zawartych w tym rejestrze.

BUD6.5

System powinien umozliwia¢ generowanie raportow dotyczacych wykonania planu
finansowego wg paragrafow klasyfikacji budzetowej w zakresie zaangazowania i
wydatkdéw:

1. na dany dzien,

2. za wybrane okresy,

3. w ujeciu zbiorczym i dla poszczegdlinych komdrek merytorycznych,

4. przy dowolnej konfiguracji danych.

BUD6.6

System powinien umozliwia¢ generowanie raportéw dotyczacych wykonania planu
finansowego w uktadzie zadaniowym z uwzglednieniem paragraféw klasyfikacji
budzetowej w zakresie wydatkow:

1. na dany dzien,

2. za wybrane okresy,

3. w ujeciu zbiorczym.

4. Srodki Trwate

(iezeli mowimy w wymaganiach funkcjonalnych o srodku trwatym to mamy na mysli wszystkie rodzaje
Srodkow, ktore zawarlismy w rodzajach ewidencji)

Lp. Funkcjonalnos¢
STRUKTURA DANYCH, SLOWNIKI, PARAMETRY
Mozliwos¢ prowadzenia stownika:
1. rodzaju ewidenciji,
2. miejsca uzytkowania,
STR1.1 3. pomieszczen,
4. 0s6b odpowiedzialnych,
5. Klasyfikacji Srodkow Trwatych GUS,
6. typdw (wiasny stownik cech $rodka trwatego).
STR1.2 Stownik rodzaju ewidencji powinien umozliwjé sklasyfikowanie $rodka na: grupe,
) podgrupe, rodzaj (wbudowana Klasyfikacja Srodkdw Trwatych GUS).
STR1.3 Stownik pomieszczen powinien dawac mozliwos$¢ przypisywania ich do poszczegdlnych
) miejsc uzytkowania.
Mozliwos¢ dodatkowego podziatu srodkéw na typy w celu okreslenia sposobu
STR1.4 inwentaryzacji poszczegolnych srodkéw trwatych (spis z natury, weryfikacja,
potwierdzenie kontrahenta).
Mozliwos¢ definiowania wzoru dokumentow uzywanych w systemie, a zwtaszcza
dowodéw:
1. OT - przyjecie $rodka trwatego, zwiekszenie wartosci oraz korekta,
STR1.5 2. LT - likwidacja $rodka trwatego oraz korekta,
3. PR - protokot likwidacji oraz korekta,
4. MT - zmiana miejsca uzytkowania,
5. PT - przekazania Srodka trwatego oraz korekta.
STR1.6 System powinien umozliwia¢ obstuge statuséw wystawionych dokumentéw, np.
) wystawiony, sprawdzony, zatwierdzony.
System powinien umozliwi¢ podglad do petnej historii danych zawartych w module
STR1.7 Srodkéw trwatych (m. in. dokumenty wystawione, zmiana miejsca uzytkowania, zmiana
osoby odpowiedzialnej).
STR1.8 Mozliwo$¢ definiowania szablondw numeracji dla poszczegdinych typéw dokumentdw.
Mozliwos¢ zdefiniowania sposobu automatycznego nadawania numerow
STR1.9 inwentarzowych innego dla poszczegolnych rodzajéw ewidencji z zachowaniem jego

unikalnosci.
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KARTOTEKA SRODKA TRWALEGO

STR2.1

Mozliwos¢ prowadzenia co najmniej nastepujgcych rodzajoéw ewidencji:

. $rodkéw trwatych (powyzej 3 500 zt),

. pozostatych srodkdéw trwatych (umarzane jednorazowo),

. wartosci niematerialnych i prawnych (powyzej 3 500 zt),

. pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (umarzane jednorazowo),
. wyposazenia (ilosciowe),

. majatku dzierzawionego (ilosciowe),

. $rodki trwate w likwidacji.

NoOUuThWN -

STR2.2

System powinien umozliwiac rézne formy ewidencji:
1. ksiega inwentarzowa zawierajgca wykaz wszystkich zarejestrowanych zdarzen
zwigzanych z $rodkami,
2. karty inwentarzowe zawierajgce szczegétowe dane dla jednego Srodka.

STR2.3

Mozliwos¢ prowadzenia kartoteki dla wszystkich rodzajow ewidencji zawierajgcej co
najmniej:

. rodzaj ewidencji, )

. Klasyfikacji Srodkow Trwatych GUS (KST),

. numer inwentarzowy $rodka,

. typ $rodka,

. nazwe Srodka,

. charakterystyke (opis) $rodka,

. numer seryjny/fabryczny $rodka (pole opcjonalne do wpisania),

. miejsce uzytkowania $rodka (wraz z pomieszczeniem) oraz wojewddztwo,
. 0sobe odpowiedzialng (pole opcjonalne do wpisania),

10. date nabycia,

11. numer i rodzaj dokumentu zakupu/przyjecia,

12. nazwe dostawcy $rodka,

13. date przyjecia do uzytkowania,

14. numer dokumentu OT,

15. wartos$¢ poczatkowa $rodka,

16. sposab finansowania (np. $rodki unijne, Srodki wtasne, darowizny),
17. wartos$¢ dotychczasowego umorzenia,

18. stawke amortyzacji,

19. okreslenie metody naliczania amortyzacji,

20. date likwidacji,

21. numer i rodzaj dokumentu likwidacji,

22. konto ksiegowe $rodka,

23. MPK,

24. kod kreskowy,

25. ewidencje gwarancji.

OCoONOOUTA, WN -

STR2.4

Mozliwos¢ automatycznego wygenerowania dokumentu przyjecia do uzywania Srodka z
dokumentu zakupu.

STR2.5

Data likwidacji Srodka powinna by¢ uzupetniona automatycznie na podstawie
dokumentu LT wraz z opcjg recznej modyfikacii.

STR2.6

Mozliwos¢ przypiecia do karty srodka trwatego dokumentéw w formie elektronicznej
(np. pdf).

STR2.7

Mozliwos¢ przypisania kilku komorek kosztowych MPK do jednego $rodka trwatego.

STR2.8

Mozliwos¢ prowadzenie kartoteki osobowej wyposazenia (tzw. iloscidwka).

STR2.9

Prowadzenie kartoteki Srodkéw trwatych w likwidaciji.

STR2.10

Prowadzenie kartoteki Srodkow trwatych zlikwidowanych.

STR2.11

Mozliwo$¢ czesciowej likwidacji Srodka trwatego.
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Mozliwos¢ wyszukiwania srodkow wg danych zawartych w kartotece co najmniej wg:

STR2.12 rodzaju ewidengji, klasyfikacji KST, numeru inwentarzowego, fragmencie nazwy, typu,
miejsca uzytkowania, dokumentu przyjecia, likwidacji.
STR2.13 Mozliwos¢ kompletacji - podziat srodka na elementy skfadowe.
Obstuga zrddet finansowania $rodkow:
STR?.14 1. defi_n_iow,apie nazwy i_opisu zrodta fi.nans,oyvania_, - - )
2. mozliwos¢ podpiecia jednego lub wielu zrodet finansowania do jednego srodka
trwatego.
STR2.15 MoZIi\_Noéc' przggladflnia f:lanych wprowadzonych na dokumentach dotyczacych $rodkéw
z poziomu ewidencji majatku trwatego.
STR2.16 Mozliwos¢ wysSwietlenia historii operacji prowadzonych dla kartoteki srodka.
STR2.17 Mozliwos¢ automatycznej dekretacji operacji (dokumentéw) do modutu FK.
STR2.18 Mozliwos¢ dofgczenia skandw dokumentow do kartoteki $rodka.
INWENTARYZACJA
Mozliwos¢ zdefiniowania kartoteki inwentaryzacji poprzez wskazanie:
1. symbolu inwentaryzacji,
2. jednostki inwentaryzowanej,
STR3.1 3. zakresu inwentaryzacji,
4. sktadu komisji inwentaryzacyjnej,
5. 0s6b odpowiedzialnych,
6. daty inwentaryzaciji.
STR3.2 Mozliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji za pomocg czytnikow koddw kreskowych.
STR3.3 quliwoéc' recznego uzupetnienia danych w systemie dla danej inwentaryzacji z arkuszy
spisowych.
Mozliwos¢ generowania rozliczenia inwentaryzacji w zakresie:
STR3.4 1. st_wierglzonycrlu niedpboréw,
2. ujawnionych srodkow,
3. niezgodnosci w lokalizacji Srodkdéw.
STR3.5 System musi umozliwi¢ zatwierdzanie inwentaryzacji wraz z zapisaniem danych
' uzytkownika, ktéry dokonat takiej operacji.
AMORTYZACJA I PRZESZACOWANIE
STR4.1 Dostep do salda amortyzacji i metody amortyzacji - warto$¢ ksiegowa.
STR4.2 Amortyzacja liczona metoda liniowg oraz jednorazowa.
STR4.3 Automatyczne podpowiadanie stawki amortyzacji na podstawie wybranej klasyfikacji.
STR4.4 Mozliwos¢ wpisania/zmiany indywidualnej stawki amortyzacji dla danego Srodka.
STR4.5 MozliwosS¢ zawieszenia czasowej amortyzaciji.
STR4.6 Opcja przyspieszonej metody amortyzacyjnej do wyboru przez uzytkownika.
STR4.7 Naliczanie miesieczne amortyzacji i umorzenia $rodkdw wg podanego wskaznika i
metody.
STR4.8 Naliczanie petnego odpisu umorzeniowego dla $Srodkéw umarzanych jednorazowo.
STR4.9 Mozliwo$¢ naliczania zalegtej amortyzacji dla sSrodkéw nowoujawnionych.
STR4.10 Mozliwo$¢ zmiany wskaznikdw amortyzacji dla wskazanych $rodkow.
Mozliwos¢ tworzenia rocznych planéw amortyzacji wraz z naliczaniem planu amortyzacji
STR4.11 do konca roku, konca okresu umarzania lub do wybranego miesigca dla wszystkich lub
wybranych $srodkéw (symulacja).
STR4.12 Dostep do danych o kalkulacji amortyzacji na rok biezacy i przyszty.
STR4.13 Mozliwo$¢ ponownego naliczania amortyzacji w przypadku bteddw.
Mozliwo$¢ przygotowania wspotczynnikow przeszacowania:
STR4.14 1. wg ogdlnie obowigzujgcych wskaznikdw,
2. wg wskaznikdw indywidualnych dla wskazanych srodkow.
STR4.15 Automatyczna dekretacja naliczonej amortyzacji do modutu FK w ujeciu syntetycznym

na poszczegolne MPK.
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GENEROWANE WYDRUKI

STR5.1 System musi umozliwia¢ wygenerowanie danych do sprawozdania F-03.

Mozliwos¢ wydruku zestawienia kartoteki srodkow dla kazdej ewidencji, na okreslony
dzien, z podziatem na grupy KST, zawierajgcego co najmniej:
. numer inwentarzowy $rodka,

. nazwa Srodka,

. date przyjecia,

MPK,

. miejsce uzytkowania,

. stawke amortyzadji,

. wartos¢ poczatkowg $rodka,

. warto$¢ umorzona,

. wartosc¢ netto,

10. umorzenie roczne,

11. umorzenie miesieczne.

STR5.2

OCONOUTAWNE

STR5.3 Wydruk zestawien tabelarycznych srodkdw z wybranego zakresu danych zawartych w
) kartotece.

STR5.4 Wydruk biezacej karty srodka.

STR5.5 Wydruk petnej historii karty srodka trwatego ze wszystkimi zmianami.

STR5.6 Raport $rodkéw z podziatem na lokalizacje, osobe odpowiedzialna.

STR5.7 Raport zmiany miejsca uzytkowania $rodkdw.

STR5.8 Wydruk $rodkdéw zlikwidowanych w okresie "od - do".

STR5.9 Wydruk $rodkéw trwatych w likwidacji.

STR5.10 Mozliwos$¢ wygenerowania raportu wg stopnia umorzenia (Srodki catkowicie umorzone).

STR5.11 Raport planu amortyzacji za dowolny okres.

Wydruki tabel amortyzacyjnych wraz z informacjami zawartymi w karcie $rodka

STR5.12 trwatego za wskazany okres.

STR5.13 Wydruk ksiegi inwentarzowej.

Wydruk etykiet do trwatego oznaczania z kodem kreskowym i innymi informacjami

STR5.14 identyfikujgcymi $rodek z wykorzystaniem drukarki kodéw kreskowych.

STR5.15 Wydruk arkuszy spisowych.

STR5.16 Wydruk réznic inwentaryzacyjnych.

STR5.17 Protokét z inwentaryzaciji.

STR5.18 Wydruk wystawionych dokumentdw.

STR5.19 Zestawienie dokumentow wystawionych w danym okresie.

5. Gospodarka Magazynowa

Lp. ‘ Funkcjonalnos¢

KARTOTEKA MATERIALOWA

Jednolita i zintegrowana kartoteka materiatdw zawierajgce nastepujgce dane:
. hazwa peitna,

. hazwa skrdcona,

. indeks materiatu,

. kod grupy materiatowej,

. jednostka miary,

. informacje dodatkowe (np. gatunek, kolor),

. numer katalogowy,

. kod kreskowy.

MAG1.1

oONOOUh,hWN

MAG1.2 System powinien zawiera¢ dodatkowe pole do wpisania komentarza przez uzytkownika.

MAG1.3 Mozliwo$¢ definiowania stownika jednostek miar.

MAG1.4 Mozliwos¢ definiowania stownika grup materiatowych.

18
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MAG1.5 Mozliwos¢ definiowania stownika indeksow materiatow.

MAG1.6 Mozliwos¢ dopisania do stownika indeksdéw w momencie wystawiania dokumentu PZ.

MAG1.7 Mozliwos¢ dezaktywacji indeksu.

MAG1.8 Mozliwos¢ odwotania dezaktywacji indeksu.

Mozliwos¢ przegladania i wydruku operacji magazynowych dla poszczegdlnych

MAG1.9 . ,

indeksow.
MAG1.10 Mozliwos¢ prowadzenia ewidencji wyrobdw akcyzowych zwolnionych od akcyzy ze

) wzgledu na ich przeznaczenie.

Mozliwos¢ wykorzystania kodu kreskowego przy identyfikacji materiatow, drukowanie
MAG1.11 L . . . S

etykiet identyfikacyjnych w momencie przyjecia.

ZARZADZANIE MAGAZYNEM

MAG2.1 Mozliwos¢ definiowania dowolnej ilosci magazyndw, np. paliwowy, materiatow.
MAG2.2 Mozliwos¢ prowadzenia magazyndw bez wartosci (materiatdw uzywanych, depozytéw).

System powinien umozliwia¢ nadawanie uprawnien do poszczegolnych magazynéw dla
MAG2.3 wybranych uzytkownikéw. Dostep do magazynu paliwowego powinny miec tylko osoby
odpowiedzialne za ten magazyn.

System powinien umozliwia¢ obstuge stownikdéw:
MAG2.4 1. magazynow,
2. lokalizacji w magazynie.

System powinien umozliwia¢ podgladu standw:
1. na wybrany dzien,

MAG2.5 .
2. zakres magazynow od do,
3. we wszystkich magazynach.
MAG2.6 System powinien umozliwia¢ wykorzystywanie réznych metod wyceny rozchodu

zapasow, np. FIFO, LIFO.

MAG2.7 Mozliwos¢ definiowania nowych magazynow.

System musi umozliwia¢ obstuge magazynu ilosciowego depozytow. Na dokumentach
MAG2.8 dotyczacych depozytu (PD i RD) wymagane jest co najmniej podanie komorki i
pracownika oddajgcego/odbierajgcego depozyt oraz date.

System powinien umozliwia¢ obstuge magazynu odziezy roboczej w zakresie
nastepujacych danych:

. stownika norm odziezy dla stanowisk,

. ewidencji daty przyjecia na magazyn oraz daty wydania odziezy pracownikowi,
. ewidencji rozmiaréw odziezy,

. ewidencji pobran odziezy,

. kartoteki odziezy roboczej,

. kartoteki pracownikéw wraz z danymi m. in. o rozmiarach, rodzaju odziezy,

. okresu odnowy,

. przypominania o dacie wymiany odziezy.

MAG2.9

ONOOUTDhWN

Zakres informacyjny kartoteki odziezy roboczej powinien by¢ widoczny dla

MAG2.10 . = . .
poszczegolnych pracownikdw z poziomu portalu pracowniczego.

System musi kontrolowa¢ kolejno$¢ wprowadzanych dokumentéw magazynowych, aby
MAG2.11 | uniemozliwi¢ wydanie materiatow z magazynu z datg wczesniejszg niz data ich
przyjecia na magazyn.

OPERACJE MAGAZYNOWE

Rejestrowanie roznych dokumentéw magazynowych (operacji), co najmniej:
1. BO - bilans otwarcia,
2. PZ - przyjecie zewnetrzne oraz korekta,

MAG3.1 3. WZ - wydanie zewnetrzne oraz korekta,

4. RW - rozchdd wewnetrzny oraz korekta,

5. ZW - zwrot wewnetrzny oraz korekta,

6. MM - przesuniecie miedzymagazynowe.
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Mozliwos¢ obstugi innych operacji magazynowych dotyczacych depozytu:
MAG3.2 1. PD przyjecie depozytu,
2. RD rozchdd wewnetrzny depozytu.

System powinien umozliwia¢ powigzanie dokumentu PZ z fakturg zakupu rejestrowang

MAG3.3 w innym module (zakupy, FK).
MAG3.4 System powinien umozliwia¢ obstuge dostaw niefakturowanych.
MAG3.5 System powinien umozliwia¢ wycene PZ tgcznie z kosztami transportu i innymi
) obcigzeniami.
MAG3.6 Mozliwos¢ przyjecia na stany magazynowe w kwotach brutto.
Mozliwos¢ wygenerowania dokumentdw korygujacych oraz storna do wystawionego
MAG3.7
dokumentu.
MAG3.8 Mozliwos¢ korygowania dokumentdw przed ostatecznym zaksiegowaniem.
MAG3.9 Automatyczna numeracja dokumentéw (miesieczna lub roczna) oddzielna dla rodzaju
' dokumentéw w ramach poszczegdlnych magazyndw.
Przypisanie kont ksiegowych do poszczegdlnych magazyndw i operacji magazynowych
MAG3.10 e
z uwzglednieniem MPK.
MAG3.11 System powinien umozliwia¢ przenoszenie do modutu FK syntetycznych zapisow

obrotéw magazynowych.

MAG3.12 | Udostepnianie danych z wykorzystaniem Jednolitego Pliku Kontrolnego (Magazyn).

MAG3.13 | Mozliwos¢ podpiecia skanu dokumentu.

INWENTARYZACJA

Mozliwos¢ zdefiniowania kartoteki inwentaryzacji poprzez wskazanie:
1. symbolu inwentaryzadcji,
2. jednostki inwentaryzowanej,
3. zakresu inwentaryzacji,
4. sktadu komisji inwentaryzacyjnej,
5. 0s6b odpowiedzialnych,
6. daty inwentaryzaciji.

MAG4.1

Obstuga arkuszy inwentaryzacyjnych zawierajgcych indeks, nazwe i miejsce na

MAG4.2 o2
wpisanie stanu.

Mozliwos¢ bezposredniego (recznego) wprowadzenia do systemu wynikow spisu z

MAG4.3 natury dla danej inwentaryzacji.

MAG4.4 Mozliwo$¢ przeprowadzenia spisu z natury za pomocg czytnikow koddw kreskowych.

System powinien umozliwia¢ przeprowadzenie inwentaryzacji wedtug magazyndéw oraz

MAG4.5 generowac oddzielne wydruki dla kazdego magazynu.
MAG4.6 System powinien umozliwia¢ okreslenie na jaki dzien zostanie wykonana
) inwentaryzacja.

Mozliwos¢ generowania rozliczenia inwentaryzacji w zakresie:

MAG4.7 1. stwierdzonych niedoboréw,
2. ujawnionych materiatéw.

System musi umozliwi¢ zatwierdzanie inwentaryzacji wraz z zapisaniem danych
MAG4.8 . . . . .

uzytkownika, ktéry dokonat takiej operacji.

GENEROWANE WYDRUKI

Wydruk zestawienia wszystkich i poszczegdlnych rodzajow dokumentdw wystawionych
MAG5.1 .

w danym okresie (od do).

Zestawienie z aktualnych standw magazynowych na dany dzien (z kodem kreskowym i
MAG5.2 - , . . ,

indeksem) wedtug magazynow, grup materiatowych, zakresu indeksow.
MAGS5.3 Zestawienia sumaryczne standw wszystkich i wybranych magazynow.
MAG5.4 Mozliwos¢ drukowania zestawien bez zerowych standéw magazynowych.

MAGS5.5 Mozliwos¢ wydruku karty materiatu.

System powinien umozliwia¢ wydrukowanie kartoteki magazynowej wraz z petng
MAGS5.6 S .
historig dokumentéw magazynowych.

MAG5.7 Wydruk kodéw kreskowych.
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Wydruk arkuszy inwentaryzacyjnych zawierajgcych indeks, nazwe i miejsce na wpisanie

MAGS5.8
stanu.

MAG5.9 Wydruk czystych arkuszy spisowych.

MAG5.10 | Wydruk zestawienia roznic po wprowadzeniu wynikow inwentaryzacji.

MAG5.11 | Arkusze niezgodnosci lub rozbieznosci.

MAG5.12 | Protokdt z inwentaryzacii.

MAGS.13 Wydruk ewiQencji wyrobdw akcyzowych zwolnionych od akcyzy ze wzgledu na ich
przeznaczenie.

MAG5.14 | Wydruk operacji dla poszczegdinych MPK w danym okresie (od - do).

6. Sprzedaz i Zakupy

Lp.

Funkcjonalnos¢

SPRZEDAZ

KONTRAHENCI

SPR1.1

Baza kontrahentéw wspdina dla wszystkich modutdéw zintegrowanego systemu
informatycznego klasy ERP.

SPR1.2

Kontrahent moze wystepowac w systemie w roli: odbiorcy lub dostawcy lub odbiorcy i
dostawcy.

SPR1.3

System powinien umozliwia¢ dostep do danych tylko odbiorcéw, tylko dostawcdw lub
odbiorcéw i dostawcow.

SPR1.4

Mozliwos¢ definiowania grup kontrahentdw, np. kontrahenci krajowi, kontrahenci
zagraniczni.

SPR1.5

Mozliwo$¢ przydzielenia kontrahenta do zdefiniowanej grupy.

SPR1.6

Mozliwos¢ zmiany przypisania kontrahenta do danej grupy.

SPR1.7

Mozliwos¢ usuwania grup kontrahentdw tylko wowczas, gdy nie jest umieszczony
zaden kontrahent.

SPR1.8

Rejestracja i przegladanie danych o kontrahencie:
1. kod kontrahenta,
2.nazwa kontrahenta,
3. nazwa skrdcona,
4, NIP,
5. unijny numer NIP / VAT,
6. symbol statystyczny REGON,
7.grupa kontrahenta,
8. dane teleadresowe wraz z mozliwoscig zdefiniowania dowolnej liczby adreséw,
9. mozliwos¢ okreslenia gtdwnego adresu odbiorcy, adresu domysinego dla
dokumentéw wystawionych dla odbiorcy,
10. dane do kontaktu osobistego (imie, nazwisko, telefon, faks, e-mail),
11. konta bankowe kontrahenta wraz z mozliwoscig zdefiniowania dowolnej liczby kont
bankowych,
12. aktualne saldo rozliczen,
13. status kontrahenta (np. aktywny / nieaktywny),
14. zasady i terminy ptatnosci, kontrahent moze by¢ dostawcy i odbiorcg o réznych
zasadach i terminach ptatnosci,
15. informacja o zajeciu komorniczym,
16. informacja, czy klient wyrazit zgode na otrzymywanie faktury elektronicznej,
17. informacja, czy wyrazilismy zgode klientowi na otrzymywanie faktury
elektronicznej.

SPR1.9

Mozliwos¢ dopisywania kontrahenta podczas rejestracji faktury lub innego dokumentu.

SPR1.10

Mozliwos¢ edytowania i dopisywania danych kontrahenta podczas rejestracji faktury lub
innego dokumentu.

SPR1.11

Mozliwos¢ zdefiniowania ptatnika dla kontrahenta (np. w przypadku obstugi faktoringu).
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SPR1.12

System musi zapewni¢ generowanie komunikatu, ze na danym kontrahencie jest
zajecie komornicze.

SPR1.13

System musi zapewni¢ obstuge zaje¢ komorniczych - pfatnos¢ wykonywana jest do
komornika.

SPR1.14

Mozliwos¢ pobierania danych kontrahenta z Bazy Internetowej REGON.

SPR1.15

System musi by¢ wyposazony w mechanizm wykrywajacy i informujacy o dublowaniu
sie podmiotow w kartotece w trakcie wprowadzania i modyfikowania danych.
Mechanizm powinien:

1. weryfikowac¢ kontrahentéw po powtarzajgcym sie numerze np. NIP, REGON, KRS.
Przy przechowywaniu dostawcéw i odbiorcow w osobnych bazach, system powinien
informowac o probie wprowadzenia dostawcy przy istniejgcym odbiorcy z tym
samym NIP i na odwrot,

2. domyslnie wymagac dla podmiotu podania numeru identyfikacyjnego, jezeli
kontrahent nie jest osobg fizyczna.

SPR1.16

Weryfikacja poprawnosci numeru NIP (np. z bazg REGON) bez uwzgledniania podziatu
na segmenty, uzyte separatory.

SPR1.17

Weryfikacja zgodnosci konta IBAN.

SPR1.18

System powinien umozliwi¢ wyswietlenie historii sprzedazy dla kontrahenta.

SPR1.19

System powinien umozliwi¢ wyswietlenie historii ptatnosci kontrahenta.

SPR1.20

Mozliwos¢ podgladu historii dostaw w wybranym okresie.

SPR1.21

Analiza historii dostawcy ze wzgledu na parametry:
1. rodzaj towaru,
2. nazwa dostawcy,
3. okres.

SPR1.22

Wyszukiwanie i filtrowanie kontrahentéw zawartych w bazie kontrahentéw wg co
najmniej:

1. kodu kontrahenta,
2. nazwy,
3. nazwy skrdconej,
4. NIP,
5. danych adresowych,
6. grupy kontrahentéw.

SPR1.23

Przypisanie domys$Inego konta ksiegowego dla grupy kontrahentéw lub kontrahenta z
mozliwoscig zmiany tego konta podczas rejestracji dokumentu.

FAKTUROWANIE

SPR2.1

Rejestr faktur/duplikatow zawierajacy:
. humer dokumentu,

. data wystawienia,

. data sprzedazy,

. data pfatnosdi,

. hazwa kontrahenta,
. kod kontrahenta,

. kwota netto,

. stawka i kwota VAT,
. kwota brutto,

10. rodzaj sprzedazy.

OCoONOOTUTDA,WN

SPR2.2

System powinien umozliwia¢ wyszukiwanie i filtrowanie po danych zawartych w
rejestrze faktur.

SPR2.3

Wystawianie faktur bez dokumentéw poprzedzajacych.

SPR2.4

Wystawianie faktur z mozliwoscig numerowania wg rodzaju sprzedazy (np. ustugi,
materiaty, wynajem pokoi, refaktury).

SPR2.5

Mozliwos¢ wystawiania faktur w cenach netto lub w cenach brutto w zaleznosci od
rodzaju sprzedazy.

SPR2.6

Wystawianie faktury korygujacej na podstawie dokumentu korygowanego.

SPR2.7

Mozliwo$¢ generowania not odsetkowych.
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SPR2.8 Wystawianie duplikatu faktury.
SPR2.9 Obstuga faktur zaliczkowych.
SPR2.10 Wystawienie faktur wewnetrznych.
SPR2.11 Mozliwos¢ edycji wystawionych dokumentdéw.
SPR2.12 Zakres im_‘ormacyjny faktury powinien by¢ zgodny z obowigzujgcymi wymaganiami
prawnymi.
SPR2.13 Wyznaczanie ilosci kopii przed wydrukiem.
SPR2.14 Mozliwos¢ dopisania podstawy prawnej przy wystawianiu faktury z 0% vat, zwolnione.
SPR2.15 Mozliwos¢ dopisywania tresci w opisie faktury.
SPR2.16 Mozliwos¢ ustawienia domysinego numeru konta bankowego dla danego rodzaju
) sprzedazy.
SPR2.17 Mozliwos¢ zmiany numeru konta bankowego przy wystawianiu faktury.
Przy wystawianiu faktury za wynajem pokoi system powinien umozliwi¢ wpisanie liczby
SPR2.18 noclegdéw, ceny wynajmu pokoju za jeden nocleg oraz liczby oséb wraz z
automatycznym wyliczeniem kwoty za wykonang ustuge wynajmu.
SPR2.19 Mozliwos¢ definiowania wiasnych jednostek miary i form ptatnosci.
SPR2.20 Mozliwos¢ definiowania towardw i ustug.
SPR2.21 Systerrj powinien automatycznie generowac¢ powiadomienia/alerty o uptynieciu terminu
) pfatnosci.
SPR2.22 Udostepnianie danych z wykorzystaniem Jednolitego Pliku Kontrolnego (Faktury VAT).
System powinien umozliwia¢ automatyczng dekretacje dokumentéw pochodzacych z
SPR2.23
modutu do modutu FK.
FAKTURY ELEKTRONICZNE
System powinien umozliwia¢ prowadzenie ewidencji zgdd kontrahentéw na
otrzymywanie faktur elektronicznych. Ewidencja powinna zawierac¢ co najmniej
nastepujace informacje:
1. kod i nazwe kontrahenta,
SPR3.1 . . )
2. date rozpoczecia obowigzywania zgody,
3. date zakonczenia obowigzywania zgody,
4. adres kontrahenta, na ktéry bedg wysytane e-faktury,
5. zatgczniki (np. skan zgody).
SPR3.2 Wystawianie faktur elektronicznych.
SPR3.3 System powinien umozliwia¢ uzytkownikowi definicje tresci maila, w ktérym zatgczamy
) fakture elektroniczna.
System powinien umozliwia¢ prowadzenie ewidencji zgdéd Zamawiajgcego dla
kontrahentdw, ktdrym wyrazit zgode na otrzymywanie faktur elektronicznych.
Ewidencja powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
1. kod i nazwe kontrahenta,
SPR3.4 2. date rozpoczecia obowigzywania zgody,
3. date zakonczenia obowigzywania zgody,
4. adres zamawiajgcego, na ktéry bedg przesytane e-faktury,
5. komorka merytoryczna realizujgca zakupy,
6. zatgczniki (np. skan zgody).
GENEROWANE WYDRUKI
SPR4.1 Zestawienie sprzedazy w przedziale dat.
SPR4.2 Zestawienie sprzedazy wg kontrahentéw.
Zestawienie sprzedazy wg rodzaju sprzedazy (np. ustugi, materiaty, wynajem pokoi,
SPR4.3
refaktury).
SPR4.4 Wydruki wystawionych faktur/duplikatow.
Zestawienie wystawionych faktur wg kryteridow zawartych w rejestrze
SPR4.5 o)
faktur/duplikatow.
SPR4.6 Wydruk rejestru zgdd kontrahentow na otrzymywanie faktur elektronicznych.
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SPR4.7

Wydruk rejestru zgdd Zamawiajgcego dla kontrahentow, ktérym wyrazit zgode na
otrzymywanie faktur elektronicznych.

ZAPOTRZEBOWANIE I ZAMOWIENIA

ZAPOTRZEBOWANIA (ZP)

Z271.1

Rejestr zapotrzebowan (zamoéwien wewnetrznych) wraz z mozliwoscig wskazania typu
zapotrzebowania.

771.2

Zakres informacyjny zapotrzebowania:

. numer kolejny w komdrce zamawiajgcego,

. komdrka zamawiajaca (komdrka organizacyjna),

. numer kolejny nadany przez pracownika magazynu,
. zZamawiany materiat, ilos¢ sztuk,

. wartos¢ zapotrzebowania,

uwagi,

. imie i nazwisko oraz stanowisko zamawiajgcego.

NOUuhWNH

771.3

Wprowadzenie zapotrzebowania do obiegu dokumentéw oraz elektroniczna akceptacja
przez:

1. podpis akceptujacego (komorka merytoryczna),

2. podpis gtdwnego ksiegowego,

3. podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan.

771.4

Mozliwos¢ dopisania dodatkowego komentarza (informacji) do zapotrzebowania np. o
braku faktury, pozycjach niezrealizowanych.

Z71.5

Mozliwos¢ dodania réznych statuséw zapotrzebowania (np. zatwierdzony) oraz stopnia
realizacji (np. zrealizowane, zrealizowane czeSciowo, anulowane).

7271.6

Mozliwos¢ definiowania automatycznej numeracji dla réznych typéw zapotrzebowan.

271.7

Mozliwos¢ dotaczenia skanu dokumentu zapotrzebowania do zapotrzebowania w formie
elektronicznej.

Z271.8

Mozliwos¢ ustawienia Sciezek akceptacji dokumentu ZP wraz z mozliwoscig ich zmiany.
Sciezki moga przebiegac rownolegle w zaleznosci od rodzaju zapotrzebowania.
Konieczno$¢ uwzglednienia zastepstw. Aktualna Sciezka wyglada nastepujgco:

1. zapotrzebowanie wypetnione przez komérke organizacyjng zostaje przekazane
pracownikowi magazynu, gdzie otrzymuje numer, pod ktdrym zostaje
zarejestrowany w rejestrze zapotrzebowarn;

2. nastepuje sprawdzenie dostepnosci materiatdw w magazynie - w przypadku
dostepnosci dokument zostaje skierowany do komorki merytorycznej;

3. jezeli konieczny jest zakup, zapotrzebowanie zostaje skierowany do pracownika
zaopatrzenia w celu wyceny zakupu a nastepnie przekazane do komorki
merytorycznej odpowiedzialnej za dany rodzaj zakupu;

4. jezeli komorka merytoryczna nie akceptuje zakupu, zapotrzebowanie nie zostaje
realizowane, komdrka organizacyjna zostaje o tym fakcie powiadomiona a
zapotrzebowanie wraca do pracownika magazynu;

5. po akceptacji komorki merytorycznej zapotrzebowanie zostaje do ksiegowane w
celu potwierdzenia dostepnosci $rodkéw finansowych;

6. w przypadku braku srodkéw zapotrzebowanie zostaje wstrzymane do czasu
dostepnosci Srodkow lub przeniesione na rok nastepny;

7. po podpisie gldwnego ksiegowego nastepuje zatwierdzenie zapotrzebowanie przez
osobe upowazniong.

Z71.9

Mozliwos¢ wprowadzenia dokumentu ZP przez zaciggniecie pliku z Excela i recznego
wprowadzenia do systemu. Format zostanie przygotowany przez Zamawiajgcego na
etapie wdrozenia.

771.10

Mozliwos¢ anulowania dokumentu zapotrzebowania.

771.11

System powinien umozliwia¢ wyswietlenie petnej historii dokumentu zapotrzebowania z
uwzglednieniem statusow.

771.12

Mozliwos¢ zmiany wartosci zapotrzebowania (korekta zapotrzebowania) przez
uprawnionego uzytkownika.
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System powinien wygenerowac zaangazowanie wynikajgce z zapotrzebowan i korekt

221.13 zapotrzebowan w module Budzetu.
27114 System powi,nien informO\_Nac' (monjt/komunikat), gdy realizacja zapotrzebowania moze
spowodowac przekroczenie planu finansowego.
Mozliwos¢ drazenia danych (drill down) wraz z powigzaniem ZP z zaangazowaniem i
Z71.15 fakturag/fakturami (do jednego ZP moze by¢ kilka faktur i odwrotnie - kilka ZP jedna
faktura).
ZAMOWIENIA DO DOSTAWCOW
2Z2.1 Rejestr zamdwien wraz z mozliwoscig wskazania typu zamoéwienia.
772.2 Automatyczne tworzenie zamdwien z wygenerowanych zapotrzebowan.
Z272.3 Rejestracja zamowien do dostawcow.
772.4 Moz_liwo__éc' dodania _réznych statugéw zaméwie,:r'l_ (np. zatwierdzony) oraz stopnia
realizacji (np. zrealizowane, zrealizowane czesciowo, anulowane).
772.5 Zamowienia w walucie obcej.
272.6 Mozliwos$¢ ustawienia priorytetu zamdwienia.
222.7 Kontrola statusu realizacji zamowienia.
Kontrola przekroczen i niedoboréw dostawy w stosunku do zaméwienia w tym:
7728 1. kontrola i_IoéciIO\_/va,
2. kontrola jakosSciowa,
3. kontrola cenowa.
772.9 Realizacja dokumentu zamoéwienia do dostawcy nastepuje poprzez dokument dostawy
lub fakture.
2Z22.10 Obstuga dostaw czesciowych.
ZZ22.11 Mozliwos¢ anulowania zamdwienia w dowolnym momencie.
222.12 Mozliwos¢ edycji pozycji zamowienia przed zatwierdzeniem.
GENEROWANE WYDRUKI
773.1 Wydruk zapotrzebowania (ZP).
273.2 Zesta\_/vieni(_e zz_apotrze’bowar'l po symbol_u, typie, statusie, stopniu realizacji, komdrce
organizacyjnej, komorce merytorycznej.
773.3 Wydruk wygenerowanych zaméwien.
273.4 Raport ze stanu realizacji zamdwien w dowolnym ujeciu czasowym np. wg dostawcy,
asortymentu, waluty.
Z73.5 Zestawienie czesciowo zrealizowanych zamdwien.

7. Kadry i Ptace

Lp. Funkcjonalnosc
KADRY
DANE KADROWE
Kartoteka kadrowa dostepna w Systemie zawierajgca:
KAD1.1 numer akt pracownika (numer ewidencyjny) - dotyczy tylko pracownika wtasnego,
) czyli zatrudnionego w oparciu 0 umowe o prace,

rodzaj zatrudnienia wedtug symboli (symbole sg zestownikowane); wyrdzniamy
KAD1.2 rodzaje zatrudnienia: pracownik wiasny, pracownik obcy (zatrudniony w oparciu o

umowe cywilno - prawng), ochotnik,

dane personalne pracownika, w tym: pte¢, nazwisko, imiona, imie ojca, imie matki,

data i miejsce urodzenia, nazwisko rodowe, obywatelstwo, seria i numer dowodu
KAD1.3 osobistego, organ wydajgcy dowdd osobisty, data wydania oraz data waznosci

dowodu osobistego, nr PESEL, NIP, nr telefonu komorkowego, nr telefonu
stacjonarnego, nr rejestracyjny samochodu, marka samochodu,

25

Wymagania funkcjonalne podstawowe



Zatgcznik nr 1 do OPZ
NZ-FR/II/PN/06/17

numery telefonéw z miejscem na uwagi. Uwagi to wolne pole tekstowe, z

KAD1.4 mozliwoscig edycji. Przy kazdym numerze telefonu powinna by¢ mozliwo$¢ dopisania
uwag, np. telefon stacjonarny, telefon komérkowy,
dane adresowe - adres zamieszkania, zameldowania, korespondencyjny -
zawierajgce: wojewddztwo, powiat, gmina, kod pocztowy, miejscowosc, ulica, dom,
KAD1.5 lokal, poczta, Informacja, ktory adres ma by¢ uzyty do celéw podatkowych). Dane
muszg by¢ wprowadzone w formacie umozliwiajgcym pobranie ich np. do programu
e-ptatnik, e-pity, e-deklaracje;
KAD1.6 dane do ubezpieczen wg wymogdw ZUS,
informacje o cztonkach rodziny, PESEL, data urodzenia, stopien pokrewiefstwa,
KAD1.7 . - . ,
adres, orzeczenie o niepetnosprawnosci, zgtaszane do ZUS wg wymogow ZUS,
KAD1.8 dane wojskowe,
KAD1.9 rejestr legitymacji pracownika,
KAD1.10 adres mailowy,
KAD1.11 o$wiadczenia, upowaznienia, petnomocnictwa zawierajgce nazwe petnomocnictwa,
' date wydania, date waznosci,
dokumenty pracownika (np. ksigzeczka zeglarska, paszport, dowdd osobisty).
KAD1.12 Mozliwo$¢ wpisania typu dokumentu, nr dokumentu, podmiotu wydajgcego
) dokument, daty wydania, daty waznosci (data w formacie dd-mm-rrrr) dokumentu.
Typy dokumentéw zestownikowane.
Informacja o dodatkach specjalnych w zwigzku z dodatkowymi obowigzkami
przydzielonymi pracownikowi:
1. typ dodatku (pole tekstowe z mozliwoscig edycji np. spoteczny inspektor pracy);
KAD1.13 typy c!odatkéw nie sg zestownikowane,
2.0d dnia,
3.do dnia,
4. kwota,
5. czy aktywny T/N.
Informacje o zatrudnieniu zawierajgce miedzy innymi:
KAD1.14 czy pracownik pracuje na stanowisku morskim czy lagdowym,
KAD1.15 czy pracownik pracuje w warunkach szczegdlnych (T/N),
KAD1.16 komdrka organizacyjna (statek, BSR, Biura, Wydziaty),
KAD1.17 komorki podrzedne (dotyczy pracownikéw lgdowych - dziaty),
KAD1.18 data zawarcia umowy,
KAD1.19 data rozpoczecia umowy,
KAD1.20 tryb zatrudnienia (zestownikowany - np. umowa na czas okreslony, prébny),
KAD1.21 nazwa stanowiska,
KAD1.22 kod stanowiska,
KAD1.23 kod zawodu GUS,
KAD1.24 wymiar etatu,
grupa zaszeregowania (system musi umozliwi¢ podziat na pracownikdéw morskich
oraz pracownikow lgdowych; grupa zaszeregowania dla pracownikéw morskich
zgodnie z tabelg wynagradzania - sg dwie tabele wynagradzania: jedna dla
KAD1.25 s . .. P o
pracownikow, ktorzy decydujg sie nabywac dni wolne a druga dla pracownikow,
ktérzy nie nabywajg dni wolnych; dla pracownikdw lagdowych system musi umozliwic
wprowadzenie grupy zaszeregowania recznie,
ptaca zasadnicza (system powinien umozliwi¢ podziat na pracownikdw morskich oraz
pracownikdw lgdowych; ptaca zasadnicza dla pracownikéw morskich pobierana z
KAD1.26 : : . . -
tabeli wynagradzania na podstawie kodu stanowiska oraz grupy zaszeregowania;
ptaca zasadnicza dla pracownikow lgdowych wprowadzana recznie,
KAD1.27 dodatek funkcyjny dla pracownikéw lagdowych wprowadzany recznie, dodatek

funkcyjny dla zatdg z tabeli dodatkéw funkcyjnych,
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rodzaj umowy (wszystkie umowy muszg by¢ widoczne, utozone chronologicznie,
nazwy umow zestownikowane, dodatkowo system musi umozliwia¢ zapisanie umowy
w przedziale zamknietym (z doktadnie okreslonymi ramami czasowymi) lub w

KAD1.28 przedziale otwartym (z podaniem tylko daty rozpoczecia danej umowy); w przypadku
pracownikdw morskich w rejestrze tym umieszczamy réwniez zmiane do umowy
(aneksy) dotyczacg rezygnacji z nabywania dni wolnych),
system pracy (system musi umozliwi¢ wybranie okreslonego systemu pracy np. dla
KAD1.29 pracownikdw morskich moze to by¢ system zmianowy, godzinowy (dnidwkowy); dla
pracownikdw lgdowych system dniéwkowy, ciggty, zadaniowy),
KAD1.30 miejsce powstawania kosztéw,
stawka wynagrodzenia (dla zatdg statkdow wyliczana automatycznie wg stawki i grupy
KAD1.31 zaszeregowania, dla pozostatych stata kwota wynikajgca z umowy o prace) na
podstawie tabel wynagradzania (tabeli stanowiskowej),
system musi umozliwi¢ wpisanie czy pracownik jest: emerytem, rencistg, osoba
KAD1.32 niepetnosprawng; musi by¢ mozliwos¢ wpisania do kiedy dana osoba posiada status
) np. rencisty lub orzeczenie o niepetnosprawnosci, w systemie musi pojawic sie
komunikat przypominajacy o konczacym sie okresie statusu np. rencisty,
rodzaj kalendarza (system musi umozliwi¢ tworzenie nieograniczonej ilosci
KAD1.33 kalendarzy wraz z mozliwoscig przypisania ich do konkretnych pracownikéw lub grup
pracownikow),
KAD1.34 data zakonczenia umowy (dotyczy umdw terminowych),
data zwolnienia (czy wyrejestrowaé pracownika, czy wyptaci¢ ekwiwalent za
KAD1.35 . A s
niewykorzystany urlop, dni wolne, czy wypfaci¢ odprawe),
sposéb zwolnienia (podziat na pracownikéw ktdrzy odeszli na emeryture i
KAD1.36
pozostatych),
KAD1.37 tryb zwolnienia (zestownikowane, np. za porozumieniem stron, zwolnienie bez
' wypowiedzenia z winy pracownika).
KAD1.38 Rejestracja i rozliczenie pracownikow zatrudnionych na podstawie dwdch (lub wiecej)
' umow o prace jednoczesnie. Kontrola wymiaru zatrudnienia.
Staze:
Staz pracy ogdtem oraz okresy zaliczane do stazu (np. zasitek dla bezrobotnych,
KAD1.39 wojsko). Na podstawie wprowadzonych danych system musi wyliczy¢ poszczegdine
staze.
KAD1.40 Staz w MSPIR, uwzgledniajacy odliczenie urlopu bezptatnego.
KAD1.41 Staz pracy w konkretnej organizacji wedtug obowigzujacych przepiséw z odliczeniem
) urlopu bezptatnego.
Staz do urlopu wypoczynkowego. System musi wylicza¢ i przypominaé, kiedy pracownik
KAD1.42 nabedzie urlop w wymiarze 26 dni. System musi umozliwi¢ wydrukowanie zmiany
warunkow zatrudnienia.
KAD1.43 Staz pracy do emerytury i odprawy. System musi umozliwi¢ wydrukowanie wniosku o
) wyptate odprawy emerytalnej.
Staz do nagrody jubileuszowej. System musi umozliwi¢ wydrukowanie wniosku o
KAD1.44 S ;
wyptate nagrody jubileuszowej.
Staz do wypowiedzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Musi pojawic sie
KAD1.45 . . L e . & -
komunikat o koniecznosci wystawienia zmiany warunkow zatrudnienia.
KAD1.46 System musi automatycznie wyliczy¢ staz pracy na dany dzien dla konkretnego
) pracownika lub grupy pracownikéw.
KAD1.47 Mozliwo$¢ wyliczenia daty kiedy dana osoba osiggnie okreslony staz.
System musi automatycznie wyliczy¢ dodatek stazowy (za wystuge, wedtug
KAD1.48 Y, , ; S
wewnetrznych przepisow), ktory automatycznie przejdzie do modutu ptacowego,
KAD1.49 Staz pracy w szczegdlnych warunkach.

27

Wymagania funkcjonalne podstawowe



Zatgcznik nr 1 do OPZ
NZ-FR/II/PN/06/17

Historia pracy poza organizacig:

nazwa organizacji (np. zaktadu pracy) wprowadzana na podstawie dokumentow

KAD1.50 dostarczonych przez pracownika (np. Swiadectw pracy),
KAD1.51 daty od - do dotyczace historii pracy pracownika,
KAD1.52 wymiar czasu pracy,
KAD1.53 ilo$¢ wykorzystanego urlopu bezptatnego w poprzedniej organizaciji,
KAD1.54 ilos¢ dni choroby w poprzedniej organizacji (dotyczy roku, w ktdérym nastgpito
) zatrudnienie w MSPIR),
KAD1.55 ilos¢ wykorzystanego urlopu wypoczynkowego w poprzedniej organizacji (dotyczy
) roku, w ktdrym nastgpito zatrudnienie w MSPiR),

KAD1.56 zaliczenie danego miejsca pracy do poszczegdlnych stazy,
KAD1.57 okresy do odliczenia z poszczegdinych stazy,

zasitek dla bezrobotnych T/N (dotyczy roku w ktérym nastgpito zatrudnienie w
KAD1.58 .

MSPIR),
KAD1.59 ostatnie miejsce pracy zaktad prywatny/panstwowy,
KAD1.60 okres przerwy pracy przed naszym zatrudnieniem w miesigcach,
KAD1.61 czy macierzysty zaktad T/N i czy pierwsza praca T/N.

Informacja o wyksztatceniu :

1. poziom wyksztatcenia (zestownikowane: np. podstawowe, $rednie, wyzsze),

2. tytut,
KAD1.62 3. nazvya szkoty/uczelni,

4. zawod,

5. rok ukonczenia,

6. kierunek,

7. specjalizacja,

Informacja o znajomosci jezykdéw obcych:

1. nazwa jezyka (zestownikowane),

KADL.63 2. posiadane certyfikaty (w tym zakladowy egzamin jezykowy),

3. data waznosci od - do (dotyczaca okresu za jaki wyptaci¢ dodatek za znajomos¢

jezyka),
4. czy wyptaci¢ dodatek (T/N).

Informacje o posiadanych kwalifikacjach (w tym Swiadectwa zdrowia i szkolenie BHP):
1. nazwa kwalifikacji (zestownikowane); mozliwo$¢ dodania nieograniczonej ilosci

KAD1.64 kwalifikacji ze stownika,

2. data waznosci od - do,

3. nr dokumentu.

Mozliwos¢ wyswietlania komunikatu o zblizajgcym sie terminie odnowienia kwalifikacji,

KADLGS ¢\ iadectwa zdrowia, szkolenia BHP, uprawnien.

Informacja o przyznanych medalach i odznaczeniach:
KAD1.66 1. nazwa odznaczenia,
2. data odznaczenia.

Informacja o przyznanych nagrodach:

1. data,
KADL.67 2. kwota,
3. uwagi.
Informacja o upomnieniach i karach:
KAD1.68 1. rodzaj,

2. data otrzymania upomnienia, kary,
3. data obowigzywania.

Informacja o pracownikach na statych umowach-zleceniach, ochotnikach oraz
kandydatach na ochotnikéw:

KAD1.69 1. dane personalne,

2. uprawnienia i kwalifikacje,

3. lista ochotnikéw i kandydatéw na ochotnikdw na BSR.

KAD1.70 Mozliwos¢ dofgczania skanéw dokumentow pracownika.
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SZCZEGOLOWE INFORMACIE O ZATRUDNIENIU

Szczegotowe informacje o zatrudnieniu pracownikow morskich (tzw. status chwilowy):

KAD2.1

Komorka - kod oraz nazwa statku, na ktérym w danym okresie osoba pracuje lub kod
absencji np. CH -zwolnienie lekarskie, DW - dni wolne, CM urlop ojcowski. Kody i
nazwy absencji oraz nazwy statkdéw zestownikowane.

KAD2.2

Stanowisko - moze by¢ inne niz w "informacji o zatrudnieniu", np. z powodu czasowego
powierzenia obowigzkéw. Stanowisko w potgczeniu z grupg zaszeregowania ma wplyw
na wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego.

KAD2.3

Grupa zaszeregowania - zgodnie z "informacje o zatrudnieniu". Grupa zaszeregowania
dla pracownikéw morskich zgodnie z tabelg wynagradzania. Funkcjonujg dwie tabele
wynagradzania: jedna dla pracownikdéw, ktérzy decydujg sie nabywac dni wolne a
druga dla pracownikdéw, ktdrzy nie nabywajg dni wolnych.

KAD2.4

Data rozpoczecia pracy na danym statku lub rozpoczecia absencji np. zwolnienia
lekarskiego.

KAD2.5

Data zakoriczenia pracy na danym statku lub zakonczenia absencji. W przypadku
dtuzszej pracy na tym samym statku (kilka miesiecy) - data ta nie bedzie uzupetniana i
zostanie pozostawiona jako okres otwarty.

KAD2.6

System pracy (zmiana pierwsza lub druga, ciggty, godzinowy, dnidwkowy system
pracy).

KAD2.7

Ptaca zasadnicza pobierana z tabeli wynagradzania na podstawie kodu stanowiska oraz
grupy zaszeregowania. Ptaca zasadnicza w "statusie chwilowym" moze byc¢ inna niz w
"informacje o zatrudnieniu" np. ze wzgledu na powierzone obowigzki. Mozliwos¢
"recznego" wpisywania wysokosci ptacy zasadniczej.

KAD2.8

Dodatek funkcyjny pobierany z tabeli wg stanowiska, statku. Dodatek moze by¢ inny
niz w 'informacji o zatrudnieniu". Mozliwo$¢ "recznego" wpisywania kwoty dodatku.

KAD2.9

Informacja o oddelegowaniu np. statek w budowie.

KAD2.10

Zarzadzanie stownik statkow posiadanych przez MSPiR.

KAD2.11

System musi umozliwia¢ dostep do informacji na jakich statkach pracownik pracowat w
okreslonym czasie.

KAD2.12

Mozliwos¢ wygenerowania listy pracownikéw pracujgcych na okreslonym statku (wg
statku i systemu pracy np. zatoga danego statku pracujgca w danym okresie na 1
zmianie, z okresleniem stanowisk zatogi).

KAD2.13

Mozliwos¢ naliczania oraz rozliczania przez system "dni wolnych" pracownikéw
pracujgcych na statkach (niezalezna ewidencja od ewidencji urlopéw: za kazdy
przepracowany dzief na morzu pracownikowi przystuguje 0,2 dnia wolnego, np. 15 dni
OB na statku mnozymy przez wspdtczynnik 0,2 co daje 3,0 DW za dany miesigc
dodatkowo).

KAD2.14

Tlo$¢ naliczonych "dni wolnych" generowana automatycznie na podstawie rozliczonych
harmonograméw pracy,

KAD2.15

Dostep do historii zaokretowan na statkach.

KAD2.16

Mozliwos¢ przenoszenia na "ewidencje absencji" wszystkich absencji danego
pracownika. Mozliwos¢ wydruku "ewidencji absencji" dla kazdego pracownika za caty
rok lub za dany okres. Tworzenie indywidualnych kart ewidencji czasu pracy z
absencjami.

KAD2.17

Mozliwos¢ wyboru czy pracownik bedzie miat rozliczane urlopy zgodnie z Kodeksem
pracy czy z Ustawg o pracy na morzu (roznice w wymiarze urlopdw w zaleznosci od
stazu pracy).

Szczegotowe informacie o zatrudnieniu pracownikow ladowych - BSR, MRCK, MPCK (12
goazinny system pracy):

KAD2.18

Tworzenie miesiecznych grafikéw pracy na kwartat z mozliwos$¢ zaciggania plikéw z
Excela,

KAD2.19

Mozliwos¢ nadania uprawnien konkretnym pracownikom (przetozonym) do
dokonywania korekt oraz zatwierdzania miesiecznych grafikéw pracy. Grafiki po
zatwierdzeniu powinny by¢ widoczne w dziale Kadr.
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Rejestracja faktycznego czasu pracy na grafikach. Mozliwo$¢ dodawania dodatkowych

KAD2.20 godzin np. za szkolenia, akcje, cwiczenia, $wiadectwa zdrowia, BHP i innych wraz z
komentarzem dla kazdej pozycji w grafiku.

KAD2.21 Mozliwos¢ okreslenia czy zmiana w grafiku jest zmiang dzienng czy nocna.

KAD2.22 Rejestracja godzin nocnych.

KAD2.23 Kwartalne okresy rozliczeniowe.

Kontrola czasu pracy zgodnie z obowigzujgcym prawem, np. co czwarta niedziela

KAD2.24 wolna, 11 godzin odpoczynku dobowego. Mozliwo$¢ wprowadzenia informacji zgodnej

) z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi (np. w zwigzku z wykonywang akcjg
ratowniczg).
Udostepnienie grafikow mozliwe za pomocg portalu pracowniczego po uprzedniej

KAD2.25 .. .
akceptacji na udostepnienie.

Przenoszenie danych z grafikow BSR, MRCK, MPCK do indywidualnych ewidencji czasu
pracy lub tworzenie indywidualnych systemdéw czaséw pracy w systemie dnidwkowym 8

KAD2.26 godzin i tworzenie indywidualnych kart ewidencji czaséw pracy dla pozostatych
pracownikéw lagdowych, np. urlop wypoczynkowy, okolicznosciowy, opieka, zwolnienie
lekarskie i inne.

KAD2.27 Dostep do historii grafikdw pracownikéw BSR, MRCK, MPCK.

EWIDENCJA SZKOLEN BHP

KAD3.1 Wyznaczenie kategorii stanowiska BHP (np. kierownicze, robotnicze, administracyjne).
Automatyczne wyznaczanie daty pierwszego szkolenia okresowego BHP po zatrudnieniu
lub objeciu stanowiska:

KAD3.2 1. kierownicy w ciggu 6 miesiecy,

2. administracja w ciggu 12 miesiecy,
3. robotnicy w ciggu 12 miesiecy.
Automatyczne wyznaczanie daty kolejnego szkolenia okresowego BHP:
1. kierownicy co 5 lat,
KAD3.3 2. administracja co 5 lat,
3. robotnicy co 3 lata.

KAD3.4 Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy.

KAD3.5 Prowadzenie rejestru podejrzen o choroby zawodowe.

KAD3.6 Prowadzenie rejestru stwierdzonych chordb zawodowych.

KAD3.7 Prowadzenie rejestru wypadkéw w drodze z domu do pracy i z pracy do domu.
Generowanie wykazu przeszkolonych pracownikéw w danym roku kalendarzowym
zawierajgcego co najmniej:

. imie i nazwisko,
. stanowisko,
KAD3.8 . data urodzenia,

. miejsce urodzenia,

PESEL,

. adres zameldowania (kod, miejscowo$¢, nazwa ulicy, nr domu, nr mieszkania),
. humer zaswiadczenia,

. data wystawienia zaswiadczenia.

ONOUTAWN
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KAD3.9

Generowanie listy pracownikdw do przeszkolenia BHP z uwzglednieniem kryteridéw

wyboru:

. imie i nazwisko,

. data urodzenia,

. miejsce urodzenia,

. PESEL,

. adres zameldowania,

. grupa szkoleniowa [K-kierownicy (w tym oficerowie, kapitanowie), A-administracja,
R-robotnicy (w tym cztonkowie zatdg statkéw zatrudnienie na stanowiskach nie
oficerskich)],

7. data szkolenia,

8. miesigc wynikajacy z daty szkolenia,

9

0

AT WN =

. rok wynikajacy z daty szkolenia,
. miejsce pracy (siedziba firmy - Gdynia, BSR - miejscowos¢, nazwa statku -
miejscowos¢, adres zameldowania).

1

KAD3.10

Generowanie danych potrzebnych do sporzadzenia sprawozdania GUS Z-10 oraz
statystycznej karty wypadku Z-KW.

FUNKCJE KADROWE

KAD4.1

System musi umozliwi¢ stworzenie wielu kalendarzy pracy oraz umozliwi¢ przypisanie
ich poszczegdlnym pracownikom lub grupie pracownikéw zgodnie z np. wysokoscig
etatu, systemem pracy.

KAD4.2

Tworzenie kalendarzy dla osdb niepetnosprawnych (7-io godzinny czas pracy).

KAD4.3

Obstuga roznych systemow czasu pracy. System pracy kazdego pracownika moze ulec
zmianie w ciggu miesigca pracy (np. pracownik pracujacy w systemie dniéwkowym
moze w ciggu miesigca przejs¢ na kilka dni na system zmianowy, po czym wroci¢ do
pracy w systemie dnidwkowym).

KAD4.4

Mozliwo$¢ edycji wczesniej wprowadzonych danych, np. btednie wprowadzonego
wynagrodzenia.

KAD4.5

MozliwosS¢ ograniczenia widocznych w systemie danych zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami (np. pracownikowi dziatu socjalnego udostepnione sg tylko dane
adresowe i numery telefondéw).

KAD4.6

Wyszukiwanie i sortowanie danych o pracowniku z wykorzystaniem réznorodnych
kryteriéw filtrowania i sortowania (np. wg kodu stanowiska, rodzaju umowy o prace,
miejsca zamieszkania itd) z uwzglednieniem polskich znakdw i kolejnosci alfabetu
polskiego.

KAD4.7

Automatyczne naliczanie stazéw pracy do réznych potrzeb.

KAD4.8

Automatyczne wyliczanie stanu urlopdw zalegtych, biezacych, wykorzystanych,
pozostajgcych do wykorzystania, komunikat o koniecznosci doliczenia urlopu w zwigzku
z przedtuzeniem umowy, zawarciem kolejnej umowy. Automatyczne doliczenie
pracownikom nowego urlopu wypoczynkowego w kolejnym roku kalendarzowym.

Urlopy wypoczynkowe oraz stany urlopéw powinny by¢ wyliczane w dniach i godzinach.

KAD4.9

System musi umozliwi¢ prace na wybranej grupie pracownikéw (np. sprawdzenie
posiadanych kwalifikacji tylko pracownikéw morskich zatrudnionych na stanowisku
marynarz, wprowadzenie informacji o odbytym kursie tylko dla pracownikow
mieszkajacych w Gdyni).

KAD4.10

Grupowe wprowadzanie danych kadrowych (np. przeszkolonych jednocze$nie z BHP
pracownikéw, przeszeregowania).

Wymagania funkcjonalne podstawowe
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KAD4.11

Alerty zblizajgcych sie zdarzen, kwalifikacji, uprawnien i przekroczonych terminéw,
m. in.:
1. komunikat z systemu informujgcy o terminach wynikajgcych z proceséw kadrowych
np. monitorowanie korica umow okresowych,
2. komunikat o konczacych sie urlopach bezptatnych, wychowawczych,
macierzynskich, rodzicielskich, $wiadczeniach rehabilitacyjne,
3. komunikat, ze pracownik nabyt uprawnienia do korzystania z dni wolnych (czyli po
uptywie 1 roku od podpisania umowy na czas nieokreslony),
4. komunikat z systemu informujgcy o przekroczeniu dni ciggtej choroby (do
skierowania na badania) swiadczenie,
5. komunikat z systemu informujacy o konczacej sie umowie terminowej i zmianie do
umowy (rezygnacji z nabywania dni wolnych),
6. komunikat o koniecznosci usuniecia informacji o upomnieniach i karach z programu
i akt osobowych.

KAD4.12

Mozliwos¢ tworzenia oraz wydrukowania przez uzytkownika systemu dodatkowych
stownikdw, mozliwos¢ edycji zapisanych w stowniku danych.

KAD4.13

Przy zwalnianiu pracownika system powinien automatycznie uruchomi¢ kolejne
formatki pozwalajgce wybrac tryb zwolnienia, sposéb zwolnienia, naliczenie urlopu
proporcjonalnie, wyptate ekwiwalentu za niewykorzystany urlop i dni wolne (druk),
wyptate odprawy emerytalnej (druk), wyrejestrowanie pracownika z ZUS.

KAD4.14

Eksport do programu PLATNIK ZUS wszystkich wymaganych dokumentdw, zgtoszen,
wyrejestrowan; system musi umozliwi¢ wygenerowanie osobno raportu ZSWA dla
wszystkich wybranych (réwniez zwolnionych) pracownikéw; generowanie dokumentéw
ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami; mozliwos¢ rozdzielenia eksportowanych
dokumentéw wg grup zawodowych; automatyczne wykrywanie umow; przypomnienie,
komunikat z systemu o koniecznosci dokonania zgtoszenia ZUA, wyrejestrowania oraz
zgtoszenia do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkdw rodziny i wygenerowanie w
zZwigzku z tym dokumentow.

KAD4.15

Mozliwos¢ réwnoczesnej pracy na kilku komputerach na tych samych kartotekach i
listach. System musi umozliwi¢ podglad (w tym samym czasie) wprowadzonych danych
dla danego pracownika wszystkim uprawnionym uzytkownikom systemu, ale powinien
uniemozliwi¢ edytowanie danych przez kilku uzytkownikéw jednoczesnie.

KAD4.16

"Archiwum" w oddzielnej zaktadce, gdzie bedg przenoszone dane pracownikdéw, z
ktorymi zostata rozwigzana umowa o prace. Przeniesienie pracownika do archiwum
moze nastgpi¢ w terminie pozniejszym niz data zwolnienia.

KAD4.17

Mozliwos¢ pobrania danych z archiwum, np. do ZSWA, sprawozdan GUS, dodatkowego
wynagrodzenie rocznego ("trzynastka").

KAD4.18

Mozliwo$¢ zawieszenia pracownika (urlop bezptatny, wychowawczy).

KAD4.19

System powinien umozliwi¢ dokonanie symulacji okreslonej przez uzytkownika systemu
(np. podwyzki 0 10 %, naliczenie nagrody jubileuszowej, zmiany wysokosci dodatku
stazowego itd.) dla pracownika lub grup pracownikdéw oraz umozliwi¢ powrét do
sytuacji wyjsciowej (baza testowa).

KAD4.20

Mozliwos¢ tworzenia raportdw z informacjami do sprawozdan GUS: Z-03, Z-06, Z-12 (w
czesci dotyczacej kadr), Z-05.

KAD4.21

System powinien umozliwi¢ przedstawienie zatrudnienia wg réznych kryteriéw (np. ilos¢
emerytow w stosunku do pracownikdw nieposiadajgcych uprawnien emerytalnych, ilos¢
zatrudnionych ze wzgledu na miejsce zamieszkania, zameldowania, ilos¢ zatrudnionych
kobiet itd).

KAD4.22

System powinien powiadomi¢ uzytkownika, ze nie mozna zwolni¢ pracownika ze
wzgledu na ochrone (np. pracownik petni funkcje zwigzkowe, jest w wieku
przedemerytalnym).

KAD4.23

System musi umozliwi¢ zwolnienie i ponowne zatrudnienie pracownika. Umowa o
prace, druki do ZUS oraz kolejne $wiadectwo pracy musi by¢ generowane z kolejnego
zatrudnienia.
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STRUKTURA ORGANIZACYINA

KAD5.1 Tworzenie i modyfikowanie struktury organizacyjnej.

KAD5.2 Tworzenie i modyfikowania etatdw w jednostkach organizacyjnych i podrzednych.

KADS5.3 Tworzenie stanowisk i grup stanowisk.

KAD5.4 Tworzenie struktury ptacowej i grup ptacowych.

KADS.5 MoZIivyoéc’ _gru-p_o-wej Zmiany parametréw pracowniczych dotyczacych struktury
organizacyjnej i innych parametrow.

KAD5.6 Stowniki: stanowisk , komorek organizacyjnych, komorek podrzednych.

CZAS PRACY, ABSENCIE

KAD6. 1 Automatyczna ewiden_cja czasu pracy pracownikow zgodnie z indywidualnym
kalendarzem pracownika.
Rejestracja nieobecnosci (np. urlopow, zwolnieri lekarskich, urlopu spofecznego,
nieobecnosci usprawiedliwionej niepfatnej i innych) pracownikow:

KAD6.2 nazwa absencji (zestownikowana) np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie,

KADG6.3 data rozpoczecia kazdej absencji,

KAD6.4 data zakonczenia kazdej absencji,

KAD6.5 ilos¢ dni kalendarzowych, iloé¢ dni roboczych, ilo$¢ godzin trwania absenciji,

KAD6.6 rejestracja urlopdw,

KADG6.7 wypoczynkowych,

wymiar urlopu w dniach, godzinach (mozliwo$¢ wyliczenia przez program w
KAD6.8 zaleznosci od wystepujgcego etatu lub w przypadku dwéch etatdw i zmiany
wysokosci etatu),

KAD6.9 urlop wykorzystany w biezgcym roku,

KADG6.10 urlop do wykorzystania w biezacym roku,

KAD6.11 zalegty urlop (do trzech lat),

KADG6.12 urlop wypoczynkowy — pierwsza praca w zyciu,

KAD6.13 urlop na zadanie,

KAD6.14 okolicznosciowych,

KADG6.15 szkoleniowych,

KADG6.16 wykorzystany urlop,

KADG6.17 pozostaty urlop,

KADG6.18 bezptatnych,

KADG6.19 informacja, czy zmniejsza staz pracy,

KADS6.20 wychowawczych,

KAD6.21 ojcowskich,

KAD6.22 rodzicielskich,

KADG6.23 opieki (w dniach i godzinach),

KADG6.24 macierzynskich,

KAD6.25 $wiadczen rehabilitacyjnych,

KADG6.26 urlop dodatkowy 10 dni niepetnosprawni,

KADG6.27 przenoszenie urlopow zalegtych na nowy rok,

KAD6.28 sygnalizowanie przekroczen limitdéw poszczegdinych rodzajow urlopéw,

KADG6.29 raportowanie niewykorzystanego urlopu,

KAD6.30 system musi automatycznie dopisywac w nowym roku ilos¢ urlopu naleznego,

KAD6.31 rejestracja zwolnien lekarskich.

KADG6.32 Rejestracja godzin nadliczbowych 50%, 100%, zliczanie godzin nocnych.
Automatyczne wypetnianie ewidencji czasu pracy na podstawie nominalnego czasu

KAD6.33 pracy, zdefiniowanego systemu pracy oraz rodzaju kalendarza z wyjatkiem
pracownikow posiadajgcych zadaniowy czas pracy.

KAD6.34 Tworzenie planu urlopéw dla BSR, MRCK, MPCK.

Wymagania funkcjonalne podstawowe

33



Zatgcznik nr 1 do OPZ
NZ-FR/II/PN/06/17

ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

KAD7.1

Obstuga $wiadczen socjalnych dla pracownikdw i emerytéw.

KAD7.2

Prowadzenie rejestru emerytdw i rencistow (dane pobierane z dziatu kadr, np. data
zatrudnienia, data zwolnienia, adres zamieszkania, nr telefonu).

KAD7.3

Ewidencja i rozliczanie $wiadczen socjalnych:
1. zapomodgi,
2. dofinansowanie do wypoczynku,
3. dofinansowanie imprez kulturalno-o$wiatowych,
4. inne $wiadczenia.

KAD7.4

Ewidencja powinna zawiera¢ co najmniej:
1. rodzaj $wiadczenia,
2. imie i nazwisko osoby uprawnionej,
3. numer ewidencyjny osoby uprawnionej,
4. wysokos¢ $wiadczenia,
5. date przyznania $wiadczenia.

KAD7.5

Tworzenie i naliczanie list przyznanych swiadczen z podatkiem dochodowym lub bez
podatku dochodowego.

KAD7.6

System musi informowac, jezeli pracownikowi w danym roku zostato juz wypfacone
dofinansowania do wypoczynku.

KAD7.7

Definiowanie sposobu numerowania list.

KAD7.8

Generowanie przelewéw do bankowosci elektronicznej $wiadczen przyznanych
pracownikom i emerytom (dane pobierane z dziatu kadr i dziatu ptac).

KAD7.9

Przekazywanie zatwierdzonych i wyptaconych list do dziatu ptac.

KAD7.10

Tworzenie list zakupionych biletéw miesiecznych dla pracownikéw (doptata 50 % ceny
biletu) oraz przekazywanie ich po zatwierdzeniu do dziatu ptac.

KAD7.11

Tworzenie list biletéw miesiecznych zakupionych indywidualnie przez pracownika na
podstawie faktur (zwrot 50 % ceny biletu) oraz przekazywanie ich po zatwierdzeniu do
dziatu ptac.

KAD7.12

Mozliwo$¢ ewidencji i rozliczania pozyczek mieszkaniowych i pozostatych.

KAD7.13

Mozliwos¢ okreslenia corocznej maksymalnej kwoty przewidzianej na pozyczki
mieszkaniowe i pozostate (brak mozliwosci przyznania wyzszej kwoty).

KAD7.14

Kartoteka pozyczek powinna zawierac:

. status pozyczki (np. sptacana, zawieszona, sptacona),

. data udzielenia,

. okreslenie daty rozpoczecia sptaty,

. przewidywana data sptaty, na biezgco aktualizowana na podstawie harmonogramu
splaty pozyczki,

. kwota pozyczki,

. Wysokosc raty,

. ilos¢ rat,

. Zzyranci,

. kwota sptacona,

10. aktualne saldo pozyczki,

11. rodzaj pozyczki (mieszkaniowa, pozostata).

D WN -
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KAD7.15

Informacje komu zyruje pracownik oraz kto jemu zyruje.

KAD7.16

Mozliwos¢ zmiany wysokosci raty, ilosci rat oraz zyrantéw w czasie trwania pozyczki.

KAD7.17

Definiowanie warunkéw udzielenia pozyczki: obecnie nie mozna udzieli¢ pozyczki przy
niesptaconej poprzedniej. W danym momencie moze by¢ udzielona pracownikowi tylko
jedna pozyczka mieszkaniowa i jedna pozyczka pozostata. System powinien
kontrolowa¢ wprowadzone warunki udzielania pozyczki oraz uniemozliwia¢ udzielenie
pozyczki przy niespetnieniu powyzej okreslonych warunkéw.

KAD7.18

Mozliwos¢ rozliczenia bytych pracownikéw z pozyczki, kontrola sptaty pozyczki (emeryt
dostepny w rejestrze pracownikdw).
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Mozliwos¢ wygenerowania przelewu do bankowosci elektronicznej lub dokumentu KW

KAD7.19 X S, 2
przyznanych pozyczek i $wiadczen.
Mozliwos¢ okreslenia sposobu sptaty pozyczki: potracenie z wynagrodzenia, splata
KAD7.20 . - ; ;
pozyczki przelewem lub wptata gotdwka w kasie.
KAD7.21 Podglad historii poprzednio udzielanych pozyczek i ich spfat.
KAD7.22 Tworzenie harmonogramow sptat pozyczek wraz z automatyczng aktualizacjg np.
' zmiana ilosci rat, wczesniejsza spfata czesci pozyczki.
KAD7.23 Mozliwos¢ sptaty kilku rat pozyczki (sptata przed terminem).
KAD7.24 System musi zapewnic¢ przekazanie informacji do modutu ptacowego o koniecznosci
) potrgcenia z wynagrodzenia rat pozyczki.
KAD7.25 System powinien umozliwi¢ wprowadzenie informacji o oprocentowaniu pozyczek.
System musi zapewni¢ przekazanie informacji z systemu kadrowo-ptacowego do dziatu
KAD7.26 socjalnego o potraceniu z wynagrodzenia raty pozyczki oraz automatyczne ich
zaksiegowanie na kontach pracowniczych.
System musi zapewni¢ mozliwo$¢ uzyskania informacji o poreczycielu - ile pozyczek
KAD7.27 . : A )
poreczyt i od kiedy (dla kazdej pozyczki).
System powinien blokowac sytuacje, w ktdérej jeden pracownik jest zyrantem u wiecej
KAD7.28 ! . ,
niz dwaéch osdb.
KAD7.29 Mozliwo$¢ zmiany poreczyciela, np. w sytuacji, gdy przestaje on by¢ pracownikiem.
KAD7.30 Mozliwos¢ wskazania daty, od ktdrej bedzie sptacana pozyczka.
System powinien umozliwi¢ automatyczne ksiegowanie pozyczek i ich sptat oraz
KAD7.31 P , .
Swiadczen socjalnych w module FK.
Integracja z portalem pracowniczym — mozliwos¢ przegladania danych o pozyczkach i
KAD7.32 ich spfacie oraz informacji, kto jest zyrantem pozyczki pracownika i komu pracownik
zyrowat.
Generowane wydruki
Umowa o prace z podziatem na pracownikéw morskich i lagdowych (Zatacznik nr 4 do
KADS8.1 X
OPZ Raport nr 3 i nr 4).
Awans z podziatem na pracownikdéw morskich i lgdowych (Zatacznik nr 4 do OPZ
KADS8.2 .
Raport nr 9i nr 10).
KADS.3 Aneksy do umoéw (np. zmiana do umowy dot. rezygnacji z nabywania dni wolnych)
) (Zatacznik nr 4 do OPZ Raport nr 5).
KADS.4 Zmiana warunkoéw zatrudnienia (Zatgcznik nr 4 do OPZ Raport nr 12).
KAD8.5 Przeniesienie.
KADS8.6 Przeszeregowanie (Zatgcznik nr 4 do OPZ Raport nr 11).
KADS8.7 Zaswiadczenie o zatrudnieniu (Zatgcznik nr 4 do OPZ Raport nr 13 i nr 14).
KADS.8 Zaswiadczenie do ZUS dla celéw emerytalnych wg obowigzujgcych przepisow
) (Zatgcznik nr 4 do OPZ Raport nr 15 i nr 16).
KADS.9 Swiadectwo pracy lad i zatogi (rézne treéci) wg obowiazujacych przepiséw (Zatacznik nr
' 4 do OPZ Raport nr 32).
KADS.10 Swiadectwo pracy warunki szczegdlne - lad wg obowigzujacych przepiséw (Zatacznik nr
' 4 do OPZ Raport nr 34).
KADS.11 Swiadectwo pracy warunki szczegdlne - zatogi wg obowigzujacych przepiséw (Zatgcznik
) nr 4 do OPZ Raport nr 33).
Swiadectwo pracy za zamkniete okresy zatrudnienia po 24 miesigcach pracy
KADS8.12 L
(Swiadectwo pracy czastkowe).
KADS8.13 Zaokretowanie dla poszczegolnych statkow i poszczegolnych oséb na statkach.
KADS8.14 Karta obiegowa - przyjecie pracownika (Zatgcznik nr 4 do OPZ Raport nr 1).
KADS8.15 Karta obiegowa - zwolnienie pracownika (Zafgcznik nr 4 do OPZ Raport nr 2).
KADS.16 Powierzenie obowigzkéw czasowe z podziatem na pracownikéw morskich i

pracownikéw lgdowych (Zatacznik nr 4 do OPZ Raport nr 6 i nr 7).
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Powierzenie obowigzkdéw odwotanie z podziatem na pracownikdw morskich i

KADS.17 pracownikow lgdowych (Zatacznik nr 4 do OPZ Raport nr 8).
KADS.18 Informacja o oddelegowaniu np. statek w budowie (Zatacznik nr 4 do OPZ Raport nr
) 28).
Skierowanie na badania zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi z podziatem
KADS8.19 na pracownikdow morskich osobne i pracownikéw ladowych (Zatgcznik nr 4 do OPZ
Raport nr 23 i nr 24).
KADS8.20 Oswiadczenia pracownika.
KADS8.21 Wykaz pracownikdéw w dziatach.
KADS8.22 Lista zatrudnionych wg stanowisk.
KADS8.23 Lista emerytdw, osdb niepetnosprawnych w firmie.
KADS8.24 Lista cztonkdw rodziny, ktdrzy w biezgcym/przysztym miesigcu konczg 18 lat.
KADS.25 Lista osob posiadajgcych dzieci, ktdre w biezgcym/przysztym miesigcu koncza 14 lat.
System musi umozliwi¢ stworzenie i wygenerowanie wniosku uprawniajgcego
KADS.26 pracownika do nagrody jubileuszowej (tzw. wykazu okreséw zatrudnienia
) uprawniajgcych do nagrody jubileuszowej) zgodnie z wewnetrznymi przepisami
(Zatgcznik nr 4 do OPZ Raport nr 31).
KADS8.27 Zmiana statusu statego (np. stanowiska, etatu, grupy zaszeregowania itd.).
KADS.28 Lista zatogi statku zgodnie z wewnetrznymi przepisami (lista powinna by¢ generowana
) wg statku i systemu pracy - I lub II zmiana) (Zatgcznik nr 4 do OPZ Raport nr 26).
KADS8.29 Grafiki pracy (Zatacznik nr 4 do OPZ Raport nr 30).
KADS.30 Skierowanie zbiorcze do pracy (Zatacznik nr 4 do OPZ Raport nr 27).
Skierowanie indywidualne do pracy wg wewnetrznych przepiséw (Zatgcznik nr 4 do
KADS8.31
OPZ Raport nr 25).
Mozliwos¢ generowania i wydruku zestawienia obejmujgcego wszystkie nieobecnosci
pracownikdw wg zadanych kryteriéw (np. wg typu absencji, lub kilku typéw absenciji
KAD8.32 np. UB i CH, zgodnie z okre$lonymi datami; dla okreslonego pracownika lub grupy
pracownikow itd); system musi automatycznie wyliczy¢ ilos¢ dni kalendarzowych, ilos¢
dni roboczych, ilo$¢ godzin.
Mozliwos¢ generowania i wydruku zestawienia (dla grupy pracownikéw lub dla kazdego
pracownika oddzielnie) urlopéw wypoczynkowych w danym roku, z podziatem na dni
KADS.33 kalendarzowe, dni robocze oraz godziny; zestawienie musi obejmowac: urlop
) wypoczynkowy biezacy, urlop wypoczynkowy zalegty, urlop wypoczynkowy
wykorzystany, urlop wypoczynkowy pozostajacy do wykorzystania - system musi te
dane wylicza¢ automatycznie.
Mozliwos¢ generowania i wydruk wszystkich pracownikow (lub wybranej grupy
KAD8.34 pracownikéw) uprawnionych do jubilatki, do 13stki, do dofinansowania urlopu
wypoczynkowego badz innego typu stazu na dany dzien.
Mozliwos¢ generowania i wydruk kwalifikacji, Swiadectw zdrowia, BHP itp. wg
KAD8.35 wybranych kryteriéw (np. wg. nazwiska pracownika, wg typu kwalifikacji, wg daty
uzyskania, wg daty waznosci) oraz dowolnego posortowania wygenerowanych danych.
Mozliwos¢ wygenerowania i wydruk zestawienia pracownikéw, ktorym konczy sie czas
KAD8.36 trwania umowy okresowej lub aneksu do tej umowy (aneks dot. nabywania dni
wolnych). Mozliwos¢ posortowania danych wg wybranych kryteridw.
KADS.37 Mozlliwoéé: twgrzenia i wydruku samodzielnie stworzonego schematu zestawienia z
opcCjg zapisania.
Mozliwos¢ wygenerowania i wydruku zestawienia wszystkich pracownikdw lub grup
pracownikéw wg réznych kryteriéw, np. stworzenie i wydruk listy kapitanoéw, ktdrzy
KAD8.38 osiggneli wiek emerytalny dnia 31.12. 2015 r., wydruk listy marynarzy, ktorzy posiadajg
$wiadectwo starszego ratownika wydane przed 20.08.2013 r., wydruk listy
pracownikow, ktorzy posiadajg status emeryta.
KAD8.39 Zestawienie ewidencji szkoler BHP dla pracownika, dziatéw, grup pracownikéw.
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Karta szkolenia BHP i p. poz. wraz z zapoznaniem si€ z ryzykiem zawodowym

KADS.40 (Zatacznik nr 4 do OPZ Raport od nr 17 do nr 22).
KADS8.41 Rejestr wypadkow przy pracy (Zatacznik nr 4 do OPZ Raport nr 38).
KAD8.42 Rejestr podejrzen o choroby zawodowe (Zatgcznik nr 4 do OPZ Raport nr 35).
KADS8.43 Rejestr stwierdzonych chordb zawodowych (Zatgcznik nr 4 do OPZ Raport nr 36).

Rejestr wypadkéw w drodze z domu do pracy i z pracy do domu (Zatacznik nr 4 do
KAD8.44

OPZ Raport nr 37).
KAD8.45 Lista pracownicy do przeszkolenia BHP z uwzglednieniem kryteriow wyboru.
KAD8.46 Listy pracownikéw zwolnionych.
KAD8.47 Lista 0sob zatrudnionych na niepetne etaty.

Generowanie i wydruk listy pracownikdéw zawieszonych, (np. wojsko, $wiadczenie
KADS8.48 S T .

rehabilitacyjne, UB powyzej 14 dni).
KADS8.49 Inne warunki zatrudnienia do umowy dla lgdu (Zatgcznik nr 4 do OPZ Raport nr 13).
KADS8.50 Porozumienie stron, rozwigzanie umowy 0O prace.
KADS8.51 Wypowiedzenie umowy 0 prace.

Réwnolegte generowanie i wydruk dokumentéw do réwnolegtego zatrudnienia,
KADS8.52 .

drugiego etatu.
KADS8.53 Informacje do sprawozdan GUS Z-05, Z-03, Z-06, Z-12, Z-10, Z-KW.
KAD8.54 Lista udzielonych pozyczek w podziale na pozyczki mieszkaniowe i pozostate.

Mozliwos$¢ wygenerowania i wydruk informacji o potraceniach rat na dany moment
KADS8.55 .

czasowy wg grup ptacowych okreslonych w module kadrowo-ptacowym.
KAD8.56 Raport o stanie zadtuzenia dla poszczegdlnych pracownikdw.

Zestawienie pozyczek sptacanych z podziatem na mieszkaniowe i pozostate dla
KADS8.57 poszczegdlnych pracownikéw (pozyczka udzielana, kwota sptacona i saldo,

przewidywana data sptaty).
KAD8.58 Harmonogram sptat pozyczek.

MozliwoS¢ wygenerowania raportu z wykazem zyrantdw, ktorzy zyrujg u mniej niz
KAD8.59 . R - ;

dwdch osob (tzw. wolni zyranci).
KAD8.60 Rejestr udzielonych zapomog z podziatem na lata.

Mozliwos¢ generowania i wydruku listy pracownikow upomnianych, ukaranych,
KADS8.61 nagrodzonych zawierajgcych( imie i nazwisko pracownika, date poczatkowa, date

waznosci, kwote nagrody, uwagi).
KAD8.62 Mozliwos¢ generowania i druku formularza do odprawy emerytalne;.

Mozliwos¢ generowania i wydruku listy pracownikéw, ktorzy w danym roku
KADS8.63 : X . L.

kalendarzowym nie wykorzystali 14 dni urlopu (w 1 czesci).
KAD8.64 Mozliwos¢ generowania i wydruku listy oséb zblizajgcych sie do wieku emerytalnego.

PRACOWNICZA KASA ZAPOMOGOWO - POZYCZKOWA
PKzZP
Kartoteka cztonkéw PKZP powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane pochodzace
z modutu Kadry i Pace:
. imie i nazwisko,
. kod pracownika,

PKZP1.1 . dane kontaktowe (telefon, e-mail),

. dane adresowe,

. humer konta,

. komodrka organizacyjna,

. informacja czy jest zajecie komornicze.

NoOuUuTh WN
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Dodatkowe informacje w kartotece czionkéw PKZP:
1. osoby uposazone (mozliwo$¢ wpisania co najmniej dwoch oséb uposazonych, z
mozliwoscig edycji),

PKZP1.2 2. data przystapienia do PKZP,
3. data rezygnacji z cztonkostwa w PKZP,
4, kwota zadeklarowanych miesiecznych wktadéw (z mozliwoscig edycji),
5. informacja "komu" zyruje i kto "jemu" zyruje.
PKZP1.3 System powinien umozliwia¢ podglad petnej historii cztonkdw PKZP.
Mozliwos¢ przeniesienia cztonka PKZP do archiwum w przypadku rezygnacji z
PKZP1.4 e C e '
cztonkostwa w PKZP z mozliwoscig podgladu petnej historii.
System powinien zapamietywac historyczne okresy przynaleznosci cztonka do PKZP w
PKZP1.5 sytuacji, kiedy cztonek kasy zrezygnowat z przynalezenia do niej, a pdzniej ponownie
sie do niej zapisal.
System musi automatycznie zacigga¢ dane z kartoteki pracownikéw w module
PKZP1.6 zawierajgcym dane kadrowo - pfacowe podczas wprowadzania cztonka PKZP do
kartoteki.
PKZP1.7 Mozliwos¢ wprowadzania dokumentdw dla cztonkdw PKZP w sytuacji, gdy przestaje on
' by¢ pracownikiem.
Mozliwos¢ dotaczenia skanu: deklaracji, wnioskdw, podan do kartoteki danego cztonka
PKZP1.8 PKZP
Mozliwo$¢ wyswietlenia informacji o wktadzie w kartotece cztonka:
1. BO,
PKzP1.9 | 2 WPty
3. wyplaty,
4. suma wplat i wyptat,
5. aktualne saldo wkfaddw.
PKZP1.10 | Mozliwos¢ czasowego zawieszenia pobierania wktaddw.
PKZP1.11 | Mozliwos¢ przywrdcenia pobierania wktadow.
PKZP1.12 Mozliwo$¢ okreslenia statusu cztonka PKZP (np. aktywny i nieaktywny) wraz z
' mozliwoscig zmiany statusu.
Automatyczne zawieszanie pobierania wkiadéw w przypadku nieaktywnych cztonkow
PKZP1.13 PKZP
PKZP1.14 | Mozliwos¢ oznaczenia wktadu, ktory zostanie zajety przez komornika.
PKZP1.15 | Mozliwo$¢ wygenerowania przelewu z wktadéw dla komornika lub oséb uposazonych.
Mozliwos¢ zaewidencjonowania w systemie wpisowego wraz z okresleniem daty i
PKZP1.16 . .
wysokosci wptaty.
Mozliwos¢ zaewidencjonowania w systemie wpfaty raty/wktadéw dokonanej w banku
PKzP1.17 - AR
lub kasie wraz z okresleniem daty wptaty.
System powinien umozliwia¢ automatyczne rozliczanie rat pozyczki zgodnie z
PKZP1.18
harmonogramem sptaty.
Definiowanie warunkdw udzielenia pozyczki: obecnie nie mozna udzieli¢ pozyczki przy
niesptaconej poprzedniej. W danym momencie mozne by¢ udzielona tylko jedna
PKZP1.19 | krétkoterminowa i jedna dtugoterminowa pozyczka. System powinien kontrolowac

wprowadzone warunki udzielania pozyczki oraz uniemozliwia¢ udzielenie pozyczki przy
niespetnieniu powyzej okreslonych warunkow.
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Kartoteka pozyczek powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
1. status pozyczki (np. sptacana, sptacona, zawieszona),
2.data udzielenia,
3. dokument udzielenia,
4, kwota pozyczki,
5. okres$lenie daty rozpoczecia spiaty,
6. przewidywana data sptaty, na biezagco aktualizowana na podstawie harmonogramu

PKZP1.20 . .
sptaty pozyczki,
7. wysokos¢ raty,
8.ilos¢ rat,
9. zyranci, jesli s wymagani,
10. kwota sptacona,
11. aktualne saldo pozyczki,
12. rodzaj pozyczki (krotkoterminowa, dtugoterminowa).
PKZP1.21 System powinien umozliwiac przesuniecie o x miesiecy sptate pozyczki, liczone od
) miesigca jej udzielenia.
Mozliwo$¢ wygenerowania przelewu do bankowosci elektronicznej lub dokumentu KW
PKZP1.22 . ]
do kasy przyznanych pozyczek, zwrotu wkiaddw.
Mozliwos¢ okreslenia sposobu sptaty pozyczki - potrgcenie z wynagrodzenia, sptata
PKZP1.23 . : H .
pozyczki przelewem lub wptata gotowkowa w kasie.
PKZP1.24 | Podglad petnej historii poprzednio udzielonych pozyczek i ich spiaty.
Tworzenie harmonogramu spfaty pozyczki wraz z automatyczng aktualizacjg w
PKZP1.25 . S A . .
przypadku np. zmiany ilosci rat, wczesniejszej sptaty czesci pozyczki.
PKZP1.26 | System powinien umozliwia¢ zmiane ilosci rat i kwoty raty w trakcie sptaty pozyczki.
PKZP1.27 | Mozliwos¢ czasowego zawieszenia sptaty pozyczki.
PKZP1.28 | Mozliwos¢ sptaty pozyczki (sptata przed terminem) poza listg ptac (kasa, bank).
PKZP1.29 | Mozliwos¢ przeksiegowania wktaddw na spfate pozyczki.
System musi zapewni¢ przekazywanie informacji do systemu kadrowo-ptacowego o
PKZP1.30 X g X : X . !
koniecznosci potrgcenia z wynagrodzenia raty pozyczki i wktadow.
PKZP1.31 | Mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych potrgcen na poczet optat bankowych.
System musi zapewnic¢ przekazanie informacji z systemu kadrowo-ptacowego do PKZP
PKZP1.32 | o potrgceniu z wynagrodzenia raty pozyczki i wktadéw oraz automatyczne ich
zaksiegowanie na kontach cztonkéw PKZP.
System musi zapewni¢ mozliwo$¢ uzyskania informacji o poreczycielu - ile pozyczek
PKZP1.33 : . R .
poreczyt i do kiedy (dla kazdej pozyczki).
System powinien blokowac sytuacje, w ktérej jeden cztonek PKZP jest zyrantem u
PKzP1.34 SRR . .
wiecej niz dwdch osob.
PKZP1.35 | Mozliwos¢ zmiany zyrantdw, np. w sytuaciji, gdy przestaje on by¢ pracownikiem.
Mozliwos¢ blokowania wktaddw do wysokosSci niesptaconej pozyczki w sytuacji, gdy
PKZP1.36 . . . . ,
pozyczka udzielana jest bez zyrantow.
PKZP1.37 | Mozliwos¢ wskazania daty, od ktdrej zyrant bedzie osobg sptacajacg pozyczke.
PKZP1.38 Mozliwo$¢ wyswietlenia przy rezygnacji cztonka PKZP informacji, komu dana osoba
) zyruje.
System powinien umozliwia¢ automatyczne ksiegowanie w module odpowiedzialnym za
PKZP1.39 . .
dane finansowo - ksiegowe.
Mozliwos¢ zdefiniowania oddzielnych ksigg finansowo - ksiegowych dla PKZP innych niz
PKZP1.40 ;
dla MSPiR.
Integracja z portalem pracowniczym - mozliwos¢ przegladania danych o udzielonych
PKZP1.41 | pozyczkach i ich spfacie, zgromadzonych wktadach oraz informaciji, kto jest zyrantem

pozyczki pracownika i komu pracownik zyruje.

Wymagania funkcjonalne podstawowe

39



Zatgcznik nr 1 do OPZ
NZ-FR/II/PN/06/17

GENEROWANE WYDRUKI
PKZP2.1 Lista udzielonych pozyczek w podziale na pozyczki krétkoterminowe i dtugoterminowe
) we wskazanym okresie.

Mozliwos¢ wygenerowania informacji o potraceniach rat i wktadéw na dany moment
PKZP2.2 . .

czasowy wedtug grup ptacowych okreslonych w module Kadry i Ptace.

Mozliwos¢ wygenerowania informacji o dodatkowym potrgceniu (np. optata na koszty
PKzP2.3 e )

bankowe) wedtug grup ptacowych okreslonych w module Kadry i Ptace.
PKZP2.4 Lista 0sdb przyjetych do PKZP w danym okresie.
PKZP2.5 Lista osob, ktére zrezygnowaty z cztonkostwa w PKZP w danym okresie.
PKZP2.6 Lista aktualnych cztonkéw na dany dzien.
PKZP2.7 Raport o wysokosci zgromadzonych wkiadéw dla poszczegdinych cztonkdw PKZP.
PKZP2.8 Raport o stanie zadtuzenia dla poszczegdlnych cztonkéw PKZP.
PKZP2.9 Zestawienie wkiadow z podziatem na poszczegdlnych cztonkdw (wptacone, wycofane,

) saldo).

Zestawienie pozyczek sptacanych z podziatem na krotkoterminowe i dtugoterminowe
PKZP2.10 |dla poszczegolnych cztonkdw (pozyczka udzielona, kwota sptacona i saldo,

przewidywana data sptaty pozyczki).
PKZP2.11 | Harmonogram spfat pozyczki.

MozliwoS¢ wygenerowania raportu z wykazem zyrantdw, ktorzy zyrujg u mniej niz
PKZP2.12 . , . . .

dwdch osob (tzw. wolni zyranci).

PLACE
FUNKCJE PLACOWE
PLAL.1 Powigzanie z modutem kadrowym i socjalnym.
PLALD Dostep i mozliwo$¢ pobierania podstawowych danych kadrowych niezbednych do
) naliczenia pfac.
Gromadzenie danych dotyczacych kartotek:

1. urzeddéw skarbowych,

2. kont bankowych pracownikéw,

3. zwigzkéw zawodowych,

4, adresowych (z modutu kadrowego),

PLAL.3 5. zleceniowych (rejestracja i rozliczanie),

6. PZU (dobrowolne),

7. dochodowych (w uktadzie miesiecznym i podatkowym),

8. ubezpieczeniowych (imiennie sktadki przekazane do ZUS),

9. zasitkowych,

10. sktadnikow ptacowych (np. nadgodzin, remontéw).

Mozliwos¢ pracy na wybranym zakresie danych (kartotece) dot. pracownika np. dane
PLA1.4 .. . . . .

osobowe zatrudnienie, nieobecnosci, podatkowe, ZUS, zasitkowa, ptacowe.

Kartoteki wynagrodzen - tworzenie i przegladanie kartotek wg dowolnych konfiguracji w

tym:

1. mozliwo$¢ wygenerowania kartotek wybranych wyptaconych elementéw ptacowych

PLA1.5 w wybranym okresie czasowym, w tym na przetomie roku,

2. mozliwo$¢ wygenerowania kartoteki elementow wchodzgcych w sktad wskazanej
podstawy np. dodatkowego wynagrodzenia rocznego, wynagrodzenia i zasitku
chorobowego, ekwiwalentu itp.

Mozliwos¢ definiowania statych oraz zmiennych sktadnikdw ptacy pracownika oraz
PLA1.6 okreslenia, ktdre sktadniki podlegajg opodatkowaniu, osktadkowaniu, wyptacie. Stownik

sktadnikow ptac edytowalny, definiowanie kodéw sktadnikéw (przynajmniej trzy znaki).
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Mozliwos¢ definiowania dowolnej ilosci sktadnikéw ptacowych oraz zmian ich wartosci w

PLAL.7 trakcie miesigca np. dodatek za pogotowie. Moze zdarzy¢ sie sytuacja, gdy zmieni sie
algorytm naliczania sktadnika.
Definiowanie formut wyliczeniowych dla skfadnikdw list ptac, mozliwos¢ ich
PLA1.8 . . . . . .
modyfikowania przez uprawnionego uzytkownika obstugujgcego program.
PLAL9 Definiowanie okreséw, za ktére majg by¢ naliczone listy ptac. Mozliwo$¢ tworzenia wielu
) list ptac w miesigcu dla réznych grup pracowniczych w réznych terminach wyptat.
Rézne formuly liczenia tego samego sktadnika dla pracownikéw wchodzacych do
PLA1.10 | rdznych grup ptacowych. Mozliwos¢ obligatoryjnej zmiany wartosci sktadnika u
wszystkich pracownikéw.
Ewidencja udziatu pracownika w pracach remontowych (ilo$¢ godzin na potrzeby
PLAL.11 wyliczania dodatkéw w danym miesigcu, dodatek zalezny od stanowiska, statku na
' ktorym pracuje, rézne procenty dla réznych stanowisk, wysokosci pensji zasadniczej w
danym okresie).
Mozliwos¢ automatycznego naliczania skfadnikéw listy ptac zaleznych od parametréw
PLA1.12 | gromadzonych w Systemie np. (nadgodziny, nurkowanie, znajomos$¢ jezyka, godziny
nocne, urlop ($rednia urlopowa)).
Modyfikowanie reczne wartosci sktadnikow na liscie ptac (wartoS¢ narzucana recznie,
PLA1.13 | korekty wartosci wyliczonych przez System, réwniez na minus). Mozliwo$¢ dotgczania
korekt w potraceniach na minus.
Mozliwo$¢ naliczania wskazanych sktadnikéw list ptac (np. doptata do urlopu), wg
PLA1.14 . -
biezacych stawek bazowych do 12 miesiecy wstecz.
PLAL.15 Mozliwos¢ okreslania dat waznosci skfadnikéw ptacowych (na potrzeby wczesniejszego
) wprowadzania danych).
PLA1.16 | Mozliwo$¢ ustalenia szablondw sktadnikow list ptac i zapamietania tych szablondw
PLAL.17 Tworzenie, mozliwos¢ podgladu, zapisywanie i wydruk roboczych list ptac z mozliwoscig
) wskazania okresu wyptaty.
Mozliwos¢ podgladu na liscie ptac wszystkich elementéw wynagrodzenia tgcznie z
PLA1.18 | podstawami potrzebnymi do naliczania sktadek ZUS i podatku - mozliwo$¢ podgladu
czesci sktadowych tych podstaw.
PLAL.19 Sygnalizacja nieprawidtowych zdarzen podczas naliczania list ptac. Mozliwo$¢
) definiowania: co oznacza nieprawidtowe zdarzenie.
PLAL.20 Rejestr zaje¢ komorniczych z automatyczng aktualizacjg po dokonaniu potracenia zajecia
) z listy ptac.
PLAL 21 Mozliwos¢ wprowadzania dowolnych potracen na listach ptac. Ewidencja i rejestr
' potracen komorniczych z uwzglednieniem mozliwych progéw potracen.
PLA1.22 | System musi pilnowa¢ progu minimalnego wynagrodzenia-dotyczy wszystkich potracen.
PLA1.23 | W potrgceniach na pasku wynagrodzen zw. zawodowe pojawiajg sie wymiennie.
PLAL.24 Definiowanie sposobu numerowania list ptac. Kazdy typ listy ptac posiada niezalezng
' numeracje.
PLA1.25 | Mozliwo$¢ tworzenia wielu list ptac w miesigcu.
PLA1.26 | Mozliwos¢ dodania i usuniecia pracownika z naliczanej listy ptac.
PLA1.27 | Mozliwos¢ usuniecia niezamknietej listy ptac.
PLA1.28 | Mozliwo$¢ recznej ingerencji w liscie ptac tzw. wymuszenia.
Mozliwos¢ wyszukiwania list ptac wg roéznych konfiguracji, w tym list wg parametrow;
PLA1.29 . p . -
list, na ktorych wystepuje podany pracownik.
Mozliwo$¢ przypisania pracownikowi elementéw ptacowych z réznych miejsc
PLA1.30 o
zatrudnianie.
Mozliwos¢ kontynuacji statego elementu po powrocie pracownika z absencji nieptatnej
PLA1.31 | np. kontynuacja sptaty pozyczki, sktadki PZU, skfadki na zw. zawodowe, ulgi
podatkowej. Sygnalizacja zdarzenia-raport informacyjny.
PLA1.32 | Przypisywanie sktadnikow i list do grup ptacowych.
PLA1.33 | Przypisywanie sktadnikow i list do jednostek organizacyjnych.
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PLA1.34 | Wyliczanie podatku dochodowego i wszystkich sktadek ZUS (pracownika i pracodawcy).
PLAL.35 Kontrola progéw podatkowych - zestawienie do podatku dochodowego pokazujgce
' osoby przekraczajgce prog w danym miesigcu + narastajgco.
Automatyczne zerowanie kartotek podatkowych tj. 32% podatku zmienia si¢ w nowym

PLA1.36
roku na 18%.

PLA1.37 | Mozliwo$¢ recznego narzucenia wartosci procentu podatku, ktéry dana osoba ma ptacic.
Wyliczanie kwot wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych i nhocnych na
podstawie danych pobranych automatycznie z harmonogramu czasu pracy. Mozliwos¢

PLA1.38 o . b ) e .
weryfikacji, modyfikacji przekazanych danych. Zestawienie rozliczenia miesiecznego i na
koniec kazdego okresu rozliczeniowego.

PLAL.39 Ewidencja w kartotece zasitkdw rozliczanych w ZUS. Mozliwos¢ weryfikacji i modyfikacji

) recznej.
Wyrdwnanie do minimalnego wynagrodzenia (zasygnalizowanie, wyliczenie po akceptagji

PLA1.40 . .
uzytkownika).

Obstuga ptatnych i nieptatnych absencji. Naliczanie i rozliczanie wynagrodzenia za rézne

PLA1.41 | rodzaje absencji np. dni wolnych, opieki nad dzie¢mi, urlopdw spotecznych, ¢wiczen
wojskowych.

PLAL.42 Wyliczanie $redniej z 12 m-cy do naliczenia wynagrodzenia chorobowego, zasitkéw

) zgodnie z przepisami.

PLA1.43 | Mozliwosc¢ obliczania ekwiwalentu za urlop.

PLA1.44 | Rozliczanie zasitkow na listach pfac.

Naliczanie sktadek emerytalno-rentowych do momentu przekroczenia okreslonego progu

PLA1.45 | uwzgledniajgc wszystkie listy ptac. Mozliwos¢ recznej blokady podstawy. Po rozpoczeciu
nowego roku automatyczne naliczanie "od zera".

Mozliwos¢ tworzenia list korygujgcych podstawy skfadek na ubezpieczenie emerytalno-

PLA1.46 | rentowe, wyptat biezacych lub z lat ubiegtych dla pracownikéw, bytych pracownikow
oraz zleceniobiorcow. Kontrola progéw ZUS.

PLA1.47 | Wybieranie pracownikéw do list pfac wg zadanych kryteridw.

Generowanie PIT-O0w. Sygnalizacja o nieprawidtowosciach w danych np. niepetny adres,

PLA1.48 | . , . .

Zle oznaczone pola dot. kosztow uzyskania. Weryfikacja danych.
Formy wyptaty wynagrodzenia:
1. gotowka w kasie,
PLA1.49 2. przelew,
3. czesciowo gotowka czesciowo przelew,
4, przelew na 2 konta bankowe.

PLA1.50 | Definiowanie szablonu opisu ptatnosci na przelewie ptac.

PLA1.51 | Tworzenie list ptac korygujacych po zamknieciu list np. gtéwne;j.

PLA1.52 | Mozliwo$¢ zmiany daty wyptacenia zaewidencjonowanej listy ptac.

PLAL53 Mozliwos¢ dokonywania potracen na listach ptac zdefiniowanych przez uzytkownika

) (ilosciowo oraz procentowo).
PLAL.54 Obstuga wytgczenia z ptatnosci skfadki funduszu pracy i funduszu gwarantowanych
' $wiadczen pracowniczych.
Obstuga oraz naliczanie nagrdd jubileuszowych, odpraw np. emerytalnych, rentowych, z

PLA1.55 SZ 7 .
tyt. likwidacji etatu, przychdd z praw majatkowych.

Obstuga oraz naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego z uwzglednieniem

PLA1.56 s
nabytych uprawnien.

PLA1.57 | Koszty uzyskania przychodu rézne w réznych miesigcach.

PLA1.58 | Obstuga zaokraglen kwot na listach ptac dot. sktadek ZUS.

Rejestracja wprowadzonych zmian w danych do list ptac dokonanych przez uzytkownika.

PLA1.59 : AP . o
Widoczna data takiej zmiany i kto zmienit.

PLA1.60 | Stowniki odpowiadajgce stownikom w programie Pfatnik ZUS.
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Generowanie przelewdw z modutu ptacowego do bankowosci elektronicznej z

PLAL.61 uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.
PLAL.62 Obstuga wszystkich dokumentdow rozliczeniowych ZUS w formacie wymaganym przez

) program Platnik.

Mozliwos¢ wyliczania, sporzadzania: zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach dla

PLAL63 pracownikow i zleceniobiorcdw, zaswiadczen ZUS Rp - 7, ZUS Z - 3, zaswiadczen dla

' emerytow i rencistow. Mozliwos¢ uzupetniania tekstu zaswiadczen o tre$¢ indywidualng,

ktéra nie wystepuje we wzorze.

PLA1.64 | Mozliwo$¢ elektronicznej wymiany danych z ZUS PLATNIK i e-Deklaracje.

PLA1.65 | Weryfikacja zgodnosci numeru IBAN,

PLA1.66 | Tworzenie raportu pozwalajgcego wypetni¢ deklaracje PFRON.

PLAL.67 Wyliczanie dochodu (wg wtasnych kryteriow) potrzebnego do ustalenia wysokosci

) dofinansowania z ZFSS np. z dowolnego okresu.

Automatyczne pobieranie list z modutu socjalnego potrzebnych do ustalenia dochodu i
PLA1.68 | potragcenia odpowiedniej zaliczki na podatek np. dopfaty do biletéw, dofinansowanie
wypoczynku, niektére zapomogi.
PLAL.69 Mozliwos¢ réwnoczesnego wprowadzania danych przez réznych uzytkownikdw na tych
) samych kartotekach wynagrodzen i listach, ale na innych pracownikach.
PLAL.70 Mozliwos¢ przypisania kopt ksiegowych (z tfwzgle,dnieniem paragrafow klasyfikacji
) budzetowej) do sktadnikéw i grup sktadnikdw umieszczonych na listach pfac.
PLAL71 Dekretacja podatku, sktadek ZUS i innych potrgcen umieszczonych na listach ptac z

) uwzglednieniem paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

PLAL.72 System pqwinien umozliwi¢ dekretacje do modutu FK syntetycznych zapiséw ptacowych

) z mozliwoscig wskazania okresu sprawozdawczego.

FUNDUSZ BEZOSOBOWY
PLA2.1 Prowadzenie rejestru umow zlecen i umow o dzieto.
Mozliwos¢ rozliczania ratownikdw ochotnikdw (zgodnie z rozporzgdzeniem nie ma
PLA2.2 uméw, wyptata nastepuje na podstawie rejestru akcji lub ¢wiczen, wystawiany jest PIT-
8C.
Dane identyfikacyjne zleceniobiorcy:
1. numer ewidencyjny pracownika - zleceniobiorcy (pracownik wtasny, pracownik obcy,
PLAD.3 ratownicy ochotnicy),

) 2. pozostate dane (osobowe, podatkowe, ZUS, inne) z systemu kadrowego
zintegrowanego z systemem ptacowym - pracownicy odpowiedzialni za naliczanie
pfac majg dostep (edycja i podglad) do niezbednych danych kadrowych.

Pozostate dane o zleceniobiorcy:
1. urzad skarbowy,
2. informacja o zwolnieniu z funduszu pracy i funduszu gwarantowanych Swiadczen
pracowniczych,
3. konto bankowe,
PLA2.4 4. NFZ,
5. sposéb ptatnosci (przelew, gotowka),
6. procent stawki podatku,
7. informacja o podleganiu obowigzkowemu ubezpieczeniu,
8. informacja o dobrowolnym ubezpieczeniu.
Kartoteka prac:
1. typ pracy (zlecone, o dzieto, autorskie),
2. kod pracy (umowy - zlecenia),
PLA2.5 3. numer zlecenia,
4. nazwa, opis pracy,
5. informacja o zaméwieniu na umowe (nazwa komorki zlecajacej, MPK),
6. informacja o wykonaniu pracy.
PLA2.6 Definiowanie sktadnikéw ptacowych na liscie ptac uméw zlecen.
PLAD 7 Automatyczna numeracja list oddzielna dla kazdego typu (pracownicy, obcy, ratownicy

ochotnicy).
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Wyliczanie podatku dochodowego:
1. obstuga uméw z kosztem uzyskania 20%,

PLA2.8 2. obstuga uméw z kosztem uzyskania 50%,
3. wyliczanie zryczattowanego podatku dochodowego (umowy do 200 zt miesiecznie).
PLA2.9 Mozliwos¢ definiowania wiasnego rejestru bezosobowego funduszu pfac.
PLA2.10 | Definiowanie formut wyliczeniowych.
PLA2.11 | Mozliwos¢ dokonywania potrgcen na listach ptac uméw z funduszu bezosobowego.
PLA2.12 | Obstuga zgtoszeniowa i rozliczeniowa z ZUS.
PLA2.13 Mozliwo$¢ generowania zaangazowania uméw zlecen i o dzieto w momencie rejestracji
) w systemie.
Mozliwos¢ zaangazowania $rodkéw zwigzanych z listami ochotnikéw oraz umowami,
PLA2.14 ! . o A i . o
ktorych wypfata jest uzalezniona od ilosci godzin, w momencie dekretowania list pfac.
PLA2.15 System powinien umozliwi¢ dekretacje do modutu FK syntetycznych zapisow z
’ mozliwoscig wskazania okresu sprawozdawczego.
Generowane wydruki
PLA3.1 Listy ptac.
PLA3.2 Zbiorowki wg kryteriow zdefiniowanych przez operatora.
PLA3.3 Sumy dowolnych sktadnikéw list ptac za dowolny okres wstecz wg kryteriéw zadanych
) przez uzytkownika np. przedziat czasowy dla wybranego pracownika lub grupy ptacowe;j.
Generowanie i wydruk danych z listy ptac dla poszczegdlnych grup pracowniczych:
wysokos$¢ i rodzaj wynagrodzenia (wynagrodzenie osobowe i bezosobowe) w dowolnym
PLA3.4 uktadzie, na réznym poziomie szczegdtowosci, dla dowolnego momentu czasowego przy
zachowaniu podziatu na: ptaca zasadnicza, dodatki funkcyjne, dodatki stazowe, dodatki
specjalne, premie itd. zgodnie ze sktadnikami listy ptac.
PLA3.5 Rozdzielnik kosztow wynagrodzen i $wiadczen rozliczanych na listach ptac wg MPK ze
) wskazaniem okresu.
PLA3.6 Zaswiadczenie o zarobkach, wyliczanie $redniej lub sumy wg zadanych kryteriéw dot.
) wynagrodzenia, przychodu i innych.
Mozliwos¢ tworzenia i wydruku wiasnych (statych) raportow wedtug dowolnych
PLA3.7 -/
kryteriow np. Fundusz Pracy, Fundusz Emerytur Pomostowych.
Generowanie i wydruk paskéw ptacowych wraz z definicjg rozmiaru drukowanego paska
PLA3.8 (wymiary max. szer. 4,50 cm, dt. 21cm) oraz sktadnikow, ktére bedg na pasku
drukowane (Zatgcznik nr 4 do OPZ Raport nr 39).
Raporty wynagrodzen za okres:
1. wedtug nazwiska,
PLA3.9 2. wedtug numeru ewidencyjnego,
3. wedtug komérek organizacyjnych,
4. wedtug sktadnikdw list ptac.
Generowanie i wydruk danych odnosnie wielko$ci i struktury zatrudnienia wg zadanych
kryteriéw dla dowolnego momentu czasowego, zwlaszcza: podziat na jednostki, grupy
PLA3.10 | pracownicze np. zatogi, pracownicy administracyjni, obstuga, warsztaty, BSR wyliczone
w osobach i etatach (w przeliczeniu na petne i niepetne etaty-dane do np. ZUS IWA,
PFRON).
Dane potrzebne do sporzadzenia sprawozdania GUS:
1.Z-03,
PLA3.11 2.7-06
3.Z-12.
Generowanie danych do sprawozdania Rb - 70 — wyliczanie zatrudnienia i funduszu ptac
PLA3.12 . -
narastajgco wg z zadanych kryteriow.
PLA3.13 Drukowania za$wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach dla pracownikdw i zleceniobiorcow,

zaswiadczen ZUS Rp - 7, ZUS Z - 3, zaswiadczen dla emerytdw i rencistow.
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Wydruk zbiorczego zestawienia skfadek na ZUS miesiecznie i narastajgco za wybrany

PLA3.14
okres.
Zbiorcze zestawienie i wydruk wszystkich list wyptacanych w dwadch terminach (do 10 i
30 kazdego m-ca). Zestawienie musi uwzglednia¢ podstawy i sktadki ZUS, podstawy
opodatkowania i podatek oraz potracenia od:
1. osobowego funduszu ptac,
PLA3.15 2. Swiadczen z Fun,duszu Ubezpieczen Spotecznych,
) 3. innych skfadnikow listy ptac nie bedacych sktadnikami osobowego funduszu ptac (m.
im: strawne, wyzywienie, dojazdy, ryczatty),
4. bezosobowego funduszu ptac,
5. éwiadczen z ZFSS,
(Zatacznik nr 4 do OPZ Raport nr 40).
PLA3.16 | Zestawienie sktadnikdw list ptac za dany okres.
PLA3.17 | Sktadki przekazane do ZUS w okresie.
PLA3.18 Dowolne sk’radnikli list ptac naliczone za dowolny okres dla wybranego pracownika lub
) grupy pracownikow.
PLA3.19 |Srednia arytmetyczna etatéw w dowolnym okresie czasu.
PLA3.20 Nadruk na rézne formaty kopert danych adresowych wybranych pracownikdw i
) stworzenie baz danych réznych instytucji potrzebnych do adresowania.
Zestawienie i generacja wydruku pracownikow i ich podstaw ZUS w uktadzie
PLA3.21 | miesiecznym zwolnionych z Funduszu Pracy (data urodzenia pracownika — modut
kadrowy) zgodnie z przepisami.
PLA3.22 Zestawienie pracownikéw i ich podstaw ZUS w ukfadzie miesiecznym (szczegolne
) warunki pracy) zgodnie z przepisami na Fundusz Emerytur Pomostowych.
PLA3.23 | Wydruk zaswiadczen i dokumentow.
PLA3.24 | Listy ptac z funduszu bezosobowego.
PLA3.25 | Wydruk rejestru zaje¢ komorniczych - uaktualnienie zalegtosci.
PLA3.26 | Wydruk danych do deklaracji PFRON i ZUS IWA.
PLA3.27 | Wydruk deklaracji PIT.
PLA3.28 | Wydruk zdarzen nieprawidtowych lub zmian na liscie.
PLA3.29 | Wydruk wypetnionej umowy zlecenia.

8. Portal Pracowniczy

Lp. Funkcjonalnosc
PORTAL PRACOWNIKA
PPR1 1 Portal-pracownika doste;pn_y dla wszystkich pracownikdéw za pomoca przegladarki www po
indywidualnym zalogowaniu.
PPR1.2 |Dostep do portalu zgodnie z posiadanymi przez uzytkownika uprawnieniami.
MoZliwosc podgladu oraz wydruku przez pracownika:
PPR1.3 danych personalnych,
PPR1.4 wyksztatcenie,
PPR1.5 danych adresowych,
PPR1.6 planu urlopdw,
PPR1.7 | grafikéw,
PPR1.8 informacji o posiadanym wyposazeniu stuzbowym,
PPR1.9 informacji o posiadanej odziezy stuzbowej, okresie kiedy nalezy sie wymiana odziezy,
ilosci dni urlopu wykorzystanego, urlopu do wykorzystania oraz dni wolnych; pracownik
PPR1.10| powinien otrzymac z portalu informacje, iz podana ilo$¢ urlopu i dni wolnych jest stanem

z ostatniego dnia poprzedniego miesigca (biezacy miesigc jest w trakcie rozliczenia),
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PPR1.11 | informacji o pozyczkach z ZFSS i zyrantach,
PPR1.12 | informacji z PKZP o pozyczkach, wktadach i zyrantach oraz osobach uposazonych,
PPR1.13| paskdéw ptacowych,
PPR1.14 | kartoteki wynagrodzen za wskazany rok kalendarzowy, (kosztowo lub podatkowo),
PPR1.15| informacji PIT 11 i PIT 40,
PPR1.16 | raportu sktadek ZUS w ukfadzie miesiecznym i rocznym.
Mozliwos¢ tworzenia i wydruku przez przetozonego dla podlegtych pracownikow:
PPR1.17 1. plan_u ,urlopow,
2. grafikow,
3. wykazu przepracowanych godzin.
Mozliwo$¢ podgladu przez przetozonego informacji dotyczacych pracownikéw, w zakresie:
1. danych personalnych pracownika (np. wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje),
PPR1.18 | 2. pfacy zasadniczej,
3. informacji o planowanych i wykorzystanych urlopach,
4. informacje o konczacych sie umowach, badaniach lekarskich, uprawnieniach.
Mozliwos¢ podpiecia komunikatéw, informacji kierowanych do pracownika lub grupy
PPR1.19 . ) . ; . .
pracownikow (np. o koniecznosci wymiany dokumentéw wydanych przez Urzad Morski).
PPR1.20 Mozliwos¢ udostepnienia wzorow dokumentow, tworzenia dodatkowych oéwiadczen dla
) pracownika oraz zapisywania ich jako szablondw w systemie.
PPR1.21 Mozliwos¢ powiadomienia uzytkownikéw (np. w formie komunikatu lub maila) o nowym
"~ | zdarzeniu - informacja wprowadzona przez pracownika np. kadr.
Mozliwos¢ powiadamiania pracownikdw o konczacych sie terminach waznosci np.
PPR1.22 et g ) . !
kwalifikacji, Swiadectw zdrowia, umow terminowych.
PPR1.23 | Mozliwos¢ import i eksport danych z Ms Word, Ms Excel.
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