Wydziat Informatyki i Bezpieczenistwa Informacji
ul. Drzymaly 30 pOWi.at
05-800 Pruszkaw

tel. +48 22738 14 00 pruszkowski

nieskonczene mozliwosci

www.powiat.pruszkow.pl

A
Zatgcznik nr .’/T do SWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie podstawowym bez negocjacji
o wartoéci zamoOwienia mniejszej niz kwoty okreélone w obwieszczeniu Prezesa Urzedu Zamowien

Publicznych, ogtoszonym na podstawie art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych, pod nazwa:

Zakup zaawansowanego systemu zarzgdzania jednostka
administracyjng

Zamawiajacy: Powiat Pruszkowski, ul. Drzymaty 30, 05-800 Pruszkéw



Wydzist Informatyki i Bezpieczedstwa Informacji .
U!' Dl‘?ytl1ﬂls’30 powlat n
e sl pruszkowski

nieskariczone mozliwosci

wwnaw powiat.pruszkow.p!

Spis tresci

LYY oo To Fa=Y 1= OO ST O PSPPSRSO PSSOV TSP PSS PR P PR 3
1. Optaty lokalne, systemy ewidencyjne i systemy WSpOIPracujace. ... 3
1.1. OPEALY LOKBINE: ..ueeiiveeiescc et eSS b 3
1.2. Systemy wspdtpracujace z systemami optat lokalnych: ... 7
2. System elektronicznego zarzadzania dokumentami oraz integracje z platformami zewnetrznymi........... 9
2.1 System elektronicznego zarzadzania dokumentami dostarczany dla starostwa powiatowego
powinien zapewni¢ ponizsze FUNKEIONAINOSCII....voii e 9
2.2, Integracje systemu elektronicznego zarzadzania dokumentami: ... 17
3. Systemy ksiegowosci budzetowe]j oraz wymiana informacji budzetowo-finansowych migdzy
jednostkami organizacyjnymi @ SEArOSTWEIM .....oiiiiiirrirre et s s 20
4. SYStemy NarzedziOWE | FAPOITOWE . ...ii it et 30
5 Biuletyn INformacji PUBIICZNE]: .o..oviiiiecieic ettt 31
6 SyStEMY KadrOWO-PraCOWE ... e et s 32
7. OFEOINE CECNY SYSTRIMUL 1ovtitereteteire et ee v e eeesmee e sr e oot sd b b e e e b e sE e e ek e aR e b e bbbt st 36
8 Prezentacja dziatania systemu na podstawie dostarczonej probki............oovviisniinn 41
9 SCBNATIUSZE ... veveiirrereisnrerssasnsrensssssnesssssmssssssanenerasssesnsnesessnnnsns b bs0E80saseissasasaseisrantinsshestesingaasnsesstbinssassbsiiens 43
9.1. Obszar ObStUZI F€JESTrOW ....eeeeeeie e e Btad! Nie zdefiniowano zakfadki.
9.2. Obszar systemu obstugujacy zarzadzanie doKUMENtamMi ... 43
9.3. Obszar systemu obstugujgcego optaty Iokalne ... 44
9.4. Obszar wymagan w obszarze komunikacji pomiedzy Jednostka a Organem, w zakresie finanséw
101N - OO T OO PO OO P PO PP PSP P PSR P PSP TPSPPPS PP 46
9.5.  Obszar wymagan w obszarze zasobdw ludzkich ..o 48



Wydziat Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji .
nrt:Drzynmw SQ pOWIat
ey o 33 750 waito pruszkowski

nieskorczone mozliwosei

WAy, powiat pruszkow.pl

Wprowadzenie

Gtownym celem zadania jest pozyskanie przez Powiat Pruszkowski bardziej zaawansowanych
mozliwosci w zakresie zarzadzania jednostka administracyjng. Zadanie wynika z potrzeby zastgpienia
obecnie wykorzystywanego systemu na bardziej zaawansowane rozwigzanie umozliwiajgce Powiatowi
na szersze i lepiej zintegrowane dziatanie w zakresie zarzadzania jednostka, w szczegdlnosci w zakresie
cyfryzacji wewnetrznych proceséw, jak i zewnetrznych proceséw komunikacji i obsfugi mieszkarncéw
Powiatu Pruszkowskiego.

Docelowy system zarzgdzania musi obejmowac nastepujacy zakres merytoryczny:

1) optaty lokalne, systemy ewidencyjne i systemy wspdtpracujace;

2) system elektronicznego zarzadzania dokumentami oraz integracje z platformami zewnetrznymi;

3) systemy ksiegowosci budzetowej oraz wymiana informacji budzetowo-finansowych miedzy jednostkami
organizacyjnymi a Powiatem;

4) systemy narzedziowe i raportowe;

5) biuletyn informacji publicznej;

6) systemy kadrowo-ptacowe.

W dalszej czeéci dokumentu, kazdy z wyzej wymienionych zakreséw zostanie szerzej opisany.

1. Optaty lokalne, systemy ewidencyjne i systemy wspétpracujgce

Do realizacji zadani zwigzanych ze sprawng obstuga wewnatrz urzedu nalezy dostarczy¢ system dziedzinowy
obstugujacy optaty lokalne o ponizszych funkcjonalnosciach.

1.1. Optaty lokalne:
w zakresie umow z tytufu dzierzaw:

s wprowadzenie informacji dotyczacych uméw dzierzawnych i dzierzawionych nieruchomosci z
mozliwoscig podgladu na dane z ewidencji gruntow,

e mozliwos¢ wyrysowania na mapie geometrii dzierzawionego obszaru,
mozliwosé podgladu na mapie dzierzawionych dziatek oraz fragmentéw dziatek
mozliwosé definiowania réznych harmonogramoéw ptatnosci: raty roczne, miesieczne, kwartalne,
harmonogramy niestandardowe np. ptatne od maja do wrzesnia.

s wprowadzenie informacji dotyczacych ptatnikdw z mozliwoscig wykorzystania informacji z Rejestru
Mieszkancow,

e obstuga indywidualnych numerdw rachunkéw bankowych

e tworzenie réznorodnych zestawien na podstawie wprowadzonych danych

¢ drukowanie zawiadomien

e zhiorcze zmiany opfat przeliczajgce wedtug wskaznika procentowego
mozliwo$é przestania do ksiggowosci naleznosci za caty rok kalendarzowy.

e Wprowadzanie wnioski o ulgi (odroczenie terminu ptatnosci, umorzenie, roztozenie na raty) Mozliwosé
podigczenia réznego rodzaju plikéw w powigzaniu z konkretng umowsa dzierzawy( zdjecia, pliki
tekstowe, pdf inne).

e  Korekta optat



Wydziat Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji .

ul Drzymaty 30 pow[at

05800 Pruszkow .
tel, +48 22 738 1400 pruszkowski

nieskonczone mozliwosci

wanw powiat.pruszkow.pl

zakresie ewidencji umdw z tytutu uZytkowania wieczystego:

obstuga umow uzytkowania wieczystego

mozliwos¢ prowadzenia umdw w $cistym powiazaniu z danymi pochodzacymi z EGIiB
obstuga naliczania VAT w gore i w dot

wprowadzenie informacji dotyczaeych uzytkownikow z mozliwoscig wykorzystania informacji z Rejestru
Mieszkancéw

prowadzenie historii zmian uzytkownikow wieczystych w jednostce rejestrowej
prowadzenie historii zmian na dziatkach

obstuga podwyzki stopniowanej

drukowanie zawiadomien

tworzenie réznorodnych zestawien na podstawie wprowadzonych danych
mozliwosé generowania sprawozdar do Excela

obstuga naleznosci diugaterminowych.

w zakresie przeksztafcenia uzytkowania wieczystego:

mozliwos¢ przenoszenia umdw z uzytkowania wieczystego do przeksztatcenia (w trakcie przenoszenia
umowy generowanie odpisu w uzytkowaniu wieczystym, zamykanie umowy, tworzenie umowy w
przeksztatceniach, generowanie przypisu)

generowanie zaswiadczen o przeksztatceniu

generowanie informacji o wysokosci optaty w przypadku jednorazowej sptaty

tworzenie zestawieri: przypisy za rok biezacy, odpisy za rok biezacy, zestawienie ptatnikow za
przeksztatcenia

generowanie pism zdefiniowanych przez uzytkownika

mozliwos¢ generowania odpisow

mozliwoé¢ wprowadzenia informacji o nieruchomosci (ksiega wieczysta gruntowa, lokalowa, dziatki
podiegajace przeksztatceniu)

mozliwoséé wprowadzenia bonifikaty od optaty w przypadku jednorazowej sptaty

wspotpraca on-line z modutem ksiegowosci analitycznej dochoddw niepodatkowych

mozliwoé¢ wygenerowania raportu pokazujacego réznice w przypisach pomiedzy modutem ksiegowosci
analitycznej dochoddw niepodatkowych a modufem przeksztatcenia

w zakresie ksiegowosci analitycznej dochoddw niepodatkowych:

Mozliwoéé zasilenia ewidencji ksiegowej przypisami z systemdéw wymiarowych i faktur

wprowadzanie sald BO za lata ubiegte

ksiegowanie wptat z podpowiedzig odsetek wedtug réznych tabel odsetkowych i mozliwoscia przypisu
odsetek w przypadku wptat po terminie oraz w réznych trybach rozksiggowania wptaty — mozliwe jest
ustawienie reguly, zgodnie z ktdrg wpfata jest rozksiegowana kolejno na poszczegdlne rodzaje kwot,
Mozliwoéc przypisania tabeli odsetkowej lub stopy procentowej odsetek do karty kontowej

mozliwoéé zastosowania roznych rodzajéw operacji ksiegowych umotzliwiajgcych analize wptat, np.
wptaty gotéwkowe, wyciagi bankowe, przerachowania,

mozliwo$¢ tworzenia przypisu odsetek na koniec miesigca badz kwartatu w postaci dokumentéw not
odsetkowych lub w postaci odsetek obliczonych, uwzglednianych na wydrukach sprawozdania rb27s,
mozliwoéé zablokowania zapiséw ksiegowych do wybranej daty oraz zamkniecia rejestréw dokumentéw
w przypadku uzgodnienia danego okresu obliczeniowego,

mozliwo$¢ korekty ksiegowania dla zapiséw ksiegowych nie objetych blokada zapisow,

kontrola zamykania rejestréw — brak mozliwosci ksiegowania w przypadku nie zamkniecia okreslonego
okresu wstecz,

mozliwoéé nadawania ograniczonych uprawnief operatorom w zakresie rodzajow operacji: tylko do
tworzenia przypiséw, tylko do ksiegowania wptat lub tylko do wystawiania faktur,

dostep do wybranych rejestrow nadawany jest uprawnieniami dla operatora,
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o  mozliwo$¢ wprowadzania odpisdw, umorzen, roztozer i przesuniec termindw ptatnosci,

e wprowadzanie umorzen i odroczen termindw ptatnosci,

e nanoszenie dowolnych statuséw na raty (sprawa w sadzie, odwotanie w SKO) oraz drukowanie
zestawien w oparciu o takie statusy,

e tworzenie potwierdzen sald,

e pgenerowanie i drukowanie wezwar do zapfaty oraz upomniefd z wykazanymi zalegtosciami {netto i
VAT), odsetkami i kosztami oraz generowanie i drukowanie tytutdw wykonawczych (na podstawie
upomnien lub w powotaniu bezposrednio na raty) oraz drukowanie ewidencji do upomnien, tytutéw,

e mozliwosé generowania takze innego typu pism,

e prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwoscig drukowania wedtug zadanych kryteridw,

mozliwos¢ wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomoca odpowiednich zestawien,

mozliwosc¢ generowania wydrukéw do réinych formatow (m.in. pdf i excela)

mozliwosé wspotpracy z kasg urzedu,

¢ mozliwos¢ wydrukowania rejestru VAT, deklaracji VAT-7 (réwniez w plikach excela),

e automatyczny wydruk danych do sprawozdania Rb-27s w zakresie poszczegdinych rejestrow lub
klasyfikacji budzetowej,

e mozliwosc ustawienia zmiennej w czasie klasyfikacji budzetowej na wybranych rejestrach (wybranych
rodzajach optat),

® mozliwos¢ wygenerowania sprawozdania Rb-N oraz Rb-ZN,

e mozliwos¢ wygenerowania sprawozdania PKD

e przesytanie zbiorczych not ksiegowych do systemu finansowo - ksiegowego,

e wspotpraca z systemem finansowo — ksiegowym,

e wspotpraca z kasa obstugujaca karty pfatnicze,

e wspotpraca z obiegiem dokumentow

wspotpraca z wyciggami bankowymi,

w zakresie fakturowania:

e wystawianie faktur VAT (dokumentdw korygujacych)

e  mozliwosc rejestracji nie Fakturowanej sprzedazy VAT — prowadzenie rejestru sprzedazy VAT

e automatyczne naliczanie odpowiedniego % podatku VAT przy wystawianiu faktur i biezaca kontrola
naliczonego podatku VAT (od brutto, od netto)

e kompletna informacja dotyczaca faktury (numer, data, petna informacja o kontrahencie sposéb i termin
zaptaty, % podatku, terminy ptatnosci, wartos¢ faktury, wielkosé naliczonego podatku itp.)
obstuga kartoteki kontrahentdw i kartoteki oséb fizycznych

e wydruk faktur z mozliwoscig podgladu przed wydrukiem

e mozliwosé tworzenia przez Uzytkownika faktury o zadanej szacie graficznej i zawierajgcej wybrane dane
zmienne

e prowadzenie kartoteki zawierajgcej kompletne dane dotyczace klientdw m. in. numer identyfikacji
podatkowej NIP, podziat klientéw wg dowolnych kryteriow

e tworzenie dowolnych zestawiern dotyczgcych wystawionych faktur, sprzedanych usfug, towardw i
wspotpracujgcych kontrahentéw

e wspdtpraca z drukarkami fiskalnymi

e mozliwoé¢ tworzenia przez Uzytkownika dowolnych tekstéw z moiliwoscia wykorzystania ich przy
wystawianiu faktury

e motzliwosé wykorzystania stownikéw w trakcie wprowadzania danych
ograniczenie dostepu do niektdrych funkcji systemu w zaleinosci od uprawnien poszczegdlnych
operatoréw

e  mozliwos¢ generowania faktur od nadptat z tytutu umodw dzierzaw

e obstuga KSEF
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w zakresie zajecia pasa drogowego:

e gromadzenie wnioskéw i wydawanie decyzji na zajecie pasa drogi zwigzane z handlem obwoznym,
kioskami, umieszczaniem reklam, awariami, remontami, umieszczaniem infrastruktury w drodze,

¢ mozliwoé¢ wprowadzania stawek z uchwaty na okreslone przedziaty czasowe,

e mozliwoéé nanoszenia informacji o podziale prac na etapy oraz informacji o optacie dla dwoch
ptatnikéw (rozdzielna optata w ramach jednej decyzji na zajecie pasa i umieszczenie urzgdzenia),

e wprowadzanie danych dotyczacych optaty corocznej (tzw. decyzje wieloletnie) oraz doliczanie kary,

o stowniki stawek rozdzielone sa dla poszczegdlnych typdw drég: gminne, powiatowe, wojewddzkie,
krajowe, jak réwniez podzielone sq w ukiadzie czasowym w zakresie obowigzywania uchwat,

e ewidencjonowanie decyzji dla optat podlegajacych opodatkowaniu VAT,

e  obstuga decyzji zmieniajgcych, ktdre generuja odpis lub przypis powigzany z przypisem

w zakresie repozytorium dokumentéw:

Repozytorium ma pozwolié na skuteczne zarzadzanie dokumentami oraz ich jednolite uporzadkowanie i
skiadowanie. W efekcie umozliwi ono korzystanie z dokumentow i danych przechowywanych elektronicznie
wprost z systemdéw wewnatrz urzedu {np. z systemdw optatowych). Elektroniczne repozytorium dokumentow
dla systemdw dziedzinowych ma takze w efekcie daé mozliwos¢ elektronicznego sktadania dokumentow przez
klientéw urzedu i dostep do tych dokumentéw wprost z poziomu wybranych systeméw dziedzinowych
pracujacych w urzedzie (np. dzierzawy).

Funkcjonalnos¢ repozytorium:

Cechy ogdlne:

e wykonanie w architekturze trojwarstwowej,

wspélne repozytorium dla wszystkich systemdéw dziedzinowych objgtych integracja,
e przechowywanie plikéw dokumentdw w hierarchicznej strukturze na dyskach
e przeglgdarkowy system do zarzadzania dokumentami w repozytorium.

Funkcjonalnosci:

e integracja realizowana jest poprzez udostgpnianie ze strony systemu obiegu dokumentéw ustugi
sieciowej, z ktéra komunikuja sie systemy ksiegowosci analitycznej dochoddw niepodatkowych,
¢ uwierzytelnianie zgodnie ze standardem OAuth2.0,
e integracja systemdw ksiegowosci analitycznej dochoddw niepodatkowych z  Elektronicznym
Potwierdzeniem Odbioru Poczty Polskiej:
a) oznaczanie do wysytki,
b) nadruk kodéw EPO na decyzjach,
c) import Elektronicznego Potwierdzenia Odbioru wraz z zapisem naleznosci na kartach kontowych,
e integracja systeméw ksiegowosci analitycznej dochodéw niepodatkowych z systemem eTW Ministerstwa
Finansow:
a) oznaczanie Tytutéw Wykonawczych oraz elektronicznych zawiadomieri wierzycieli do wysytki,
b) import potwierdzenia odbioru Tytutu Wykonawczego oraz elektronicznych zawiadomien wierzycieli
przez Urzad Skarbowy,
¢) wysytanie decyzji elektronicznych poprzez ePUAP.

Cechy systemu do zarzadzania dokumentami w repozytorium:

e zakladanie i znakowanie spraw w oparciu o klasyfikacje RWA,
e obstuga elektronicznych teczek aktowych i spiséw spraw,
* wyszukiwarka korespondencji,
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dekretacja korespondencji na jednego lub wielu pracownikéow z jednoznacznym okresleniem osoby
odpowiedzialnej,

historia dekretacji,

przechowywanie dokumentdw wiasnych w folderach o strukturze hierarchicznej,

obstuga wersjonowania plikéw zwigzanych z dokumentem,

obstuga operacji zatwierdzania dokumentu wtasnego przez jednego lub wielu pracownikdw,
automatyczne wersjonowanie przy edycji pliku zatwierdzonego,

dekretacja dokumentu wtasnego na jednego lub wielu pracownikéw z jednoznacznym okresleniem
osoby odpowiedzialnej,

automatyczne generowanie dokumentdw na podstawie szablondw,

zaawansowany system uprawnien — do folderdow dokumentdw, dokumentdw, rodzajow spraw,
zarzadzanie uprawnieniami i konfiguracja repozytorium.

Funkcjonalnos¢ z zakresu zarzgdzania dokumentami dostepna w systemie opfat lokalnych:

dostep do udostepnionej dla danego systemu dziedzinowego korespondencji przychodzacej w ramach
posiadanych uprawnien uzytkownika,

wyszukiwarka korespondencji przychodzacej,

podglad plikdw korespondencji przychodzacej,

dostep do udostepniane] dla danego systemu dziedzinowego listy spraw w ramach posiadanych
uprawnien uzytkownika,

wyszukiwarka spraw,

mozliwos¢ zwigzania korespondencji /sprawy z obiektami w systemie dziedzinowym,

mozliwosé tworzenia dokumentdw w repozytorium na podstawie danych z systemu dziedzinowego,
mozliwosé akceptowania (zatwierdzania) dokumentdw,

mozliwosé zwigzania dokumentu z obiektami w systemie dziedzinowym,

automatyczne wersjonowanie przy edycji pliku zaakceptowanego,

mozliwos¢ przekazywania dokumentéw do wysytki do systemu zarzadzania dokumentami.

1.2. Systemy wspotpracujgce z systemami optat lokalnych:

w zakresie ptatnosci masowych:

System ma stuzy¢ do komunikacji z systemami bankowymi w zakresie obstugi ptatnosci masowych oraz importem
wyciggéw wptat z terminali ptatniczych. System ma wspdipracowaé z wyzej wymienionymi programami
stuzgcymi do obstugi optat lokalnych takze w zakresie wstepnej propozycji rozksiegowania wptat. W systemie ma
istnie¢ mozliwos¢ sporzadzania zestawiel na podstawie wptat przyjetych/zaksiegowanych w systemach
dziedzinowych.

w zakresie rejestracji wplat i zwrotéw dochodowych (kasa):

mozliwos¢ obstugi wielu kas i kasjerdw

rejestracja wplat dla poszczegdinych tytutéw ptatnosci w oddzielnych rejestrach kasowych

moiliwos¢ podgladu wszystkich zobowigzan klienta z informacja, w jakim podsystemie s3
ewidencjonowane i jaka jest wysoko$¢ odsetek, kosztéw upomnienia, optaty prolongacyjnej
prowadzenie wszelkich rozliczen kasowych z rGwnoczesng ich automatyczng dekretacja

sporzadzanie raportéw kasowych z biezaca kontrolg salda kasowego

wystawianie dowolnych dokumentdw kasowych typu KP, KW iin.

wspofpraca z programami optatowymi umozliwiajaca przyjecie w kasie wptaty przygotowanej w
ksiegowosci lub przyjecie wptaty z odsetkami bezposrednio w kasie

mozliwos¢ zdefiniowanie wtasnych dokumentéw kasowych, ich wygladu i sposobu drukowania



Wydziat Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji .
ul. Drzymaly 30 pOWI.at .
i pruszkowski

nieskoniczone mozliwosci

v powiat.pruszkow.pl

e wydruk raportu kasowego w uktadzie szczegétowym, lub w uktadzie sum na poszczegdlnych tytutach
wptat

zamkniecie uzgodnionego raportu kasowego i otwarcia nowego

wspotpraca z czytnikami koddw kreskowych

wspotpraca z drukarka fiskalng,

obstuga ptatnosci kartami, mozliwo$¢ wspdtpracy z terminalami w trybie on-line

w zakresie wspolpracy kasy urzedu z terminalem ptatniczym i ptatnosciami kartq (tryb on-line):

Warunkiem realizacji jest umozliwienie ponizszej wsp6tpracy przez operatora terminali pfatniczych.

Zasada pracy:

Kasjer przygotowuje dokument KP. Wybiera bezgotdwkowy tryb wptaty. Przesyta kwote do zapfaty na terminal
ptatniczy. Terminal po akceptacji ptatnoéci przesyta do systemu kasa identyfikator transakcji, ktory jest
zapisywany na dokumencie KP. Po wydrukowaniu przez terminal potwierdzenia akceptacji ptatnosci operator
zapisuje dokument KP. Data operacji na dokumencie KP oraz data ksiegowania w systemie dziedzinowym
(systemy obstugujace optaty lokalne) wypetnia sie data realizacji ptatnosci.

w zakresie wspdtpracy z Rejestrem Mieszkaricow:

Program ma umozliwiaé aktualizacje danych o osobach fizycznych w bazie na podstawie plikow w
formatach TBD(protokdt 1/B) lub LBD{protokat 0/B) otrzymanych z programu obstugujgcego Ewidencjg ludnosci.
Aktualizacja odbywa sie w oparciu o numer Pesel. Aktualizacji podlega stownik oséb fizycznych - miejscowych,
ktéry jest wykorzystywany w programach optatowych. Mozliwe jest uzyskanie zestawien rozbieznosci w danych
osohowych pomiedzy poszczegdlnymi programami a stownikiem oséb fizycznych oraz zbiorcza lub indywidualna
aktualizacja danych danymi ze stownika.

W przypadku mozliwosci technicznych integracja powinna sie odbywaé w trybie on-line za pomocg dedykowanej
ustugi integracyjnej.

w zakresie wspdipracy z ewidencjg gruntow:

Program ma umozliwiaé zasilanie bazy informacjami z ewidencji gruntdw i budynkéw na podstawie pliku w
standardzie GML.
e program ma mie¢ wbudowang kontrole prawidtowosci aktualizacji, tworzy¢ raporty z przebiegu
aktualizacji.
e zaimportowane dane powinny by¢ wykorzystywane przez programy optatowe.
e  mozliwy import sekwencyjny.
program obstuguje bazy z wieloma jednostkami ewidencyjnymi.
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2. System elektronicznego zarzadzania dokumentami oraz integracje z platformami zewnetrznymi

Celem umozliwienia dalszej sprawnej obstugi, przeptywu informacji i przetwarzania wewnatrz urzedu ztozonych

formularzy i dokumentéw drogg elektroniczng wymagane jest wdrozenie systemu elektronicznego zarzadzania

dokumentami.

System do zarzgdzania dokumentami i sprawami powinien dziata¢ zgodnie z zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

(rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.) oraz dawac alternatywnie mozliwosé pracy:

jako system wspomagania procesu obiegu dokumentacji,
jako system EZD,
jako system hybrydowy (taczgcy tryb tradycyjny z EZD),

2.1. System elektronicznego zarzadzania dokumentami dostarczany dla starostwa powiatowego powinien

zapewnié ponizsze funkcjonalnosci:

Cechy ogdlne systemu:

e o @ o

przechowywanie plikéw dokumentdw w hierarchicznej strukturze na dyskach

szyfrowanie na poziomie magazynu danych

integracje z zewnetrznymi programami antywirusowymi

interfejs dostepu do danych poprzez przegladarke WWW

wspdlny system informowania o zdarzeniach dla zarzadzania dokumentami i innych systemodw
dziedzinowych,

wspdlne repozytorium dokumentdw dla systemu zarzadzania dokumentami i systemdw
dziedzinowych,

jednolity dostep do korespondencji, spraw i dokumentéw dla systemu zarzadzania dokumentami i
systemdw dziedzinowych poprzez dedykowang ustuge sieciowa (web service) z jednolitym systemem
uprawnien do dokumentodw,

system powinien umozliwiaé rejestracje oraz ewidencjg przesytek przychodzacych;

system powinien umozliwiaé tworzenie i ewidencje dokumentow;

system powinien umozliwia¢ tworzenie i ewidencje spraw;

system powinien zapewniaé obstuge przesytek wychodzacych;

system powinien posiada¢ pulpit pracownika zapewniajgcy szybki dostep do wszystkich zdarzen w
systemie, ktére powinny by¢ zauwazone lub wymagania podjecia dziatar przez uzytkownika;
wykorzystywanie wspdlnych z systemami dziedzinowymi kartotek oséb prawnych (kontrahentdw) i
0s06b fizycznych,

system powinien posiada¢ mozliwos¢ rozbudowy o obstuge proceséw z wykorzystaniem silnika
workflow odpowiedzialnego za przebieg samych procesow jak réwniez komunikacje z aplikacjami
bioragcymi w nich udziat;

funkcjonalnoéé szczegdtowa w zakresie rejestracji i ewidencji przesytek:

mozliwosé rejestracji przesytek przychodzgcych (w formie papierowej, z platformy ePUAP, z platformy
eDoreczen, ze skrzynki mailowej, papierowo ztozonych osobiécie, faktur elektronicznych — PeF, KSeF, w
paczce archiwalnej);

mozliwos¢ prowadzenia jednolitego rejestru przesytek wptywajacych;

mozliwosé nadania kazdej przesytce indywidualnego identyfikatora stuzacego do identyfikacji przesytki
w systemie;

mozliwoéé tworzenia nowe] przesytki na podstawie innej przesytki (kopia);

tworzenie dokumentu na podstawie przesytki,

moiliwos¢ opisywania przesytki wymaganymi metadanymi;
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mozliwos¢ wygenerowania kodu kreskowego dla przesytki z danymi identyfikujgcymi dokument w
systemie;

uzupetnianie podmiotu w metadanych przesytki z uzyciem funkcji ,autocomplete” z kartoteki wzorcowej
podmiotow;

mozliwo$¢ przypisania dowolnej ilosci podmiotéw do przesytki ze wskazaniem rodzaju powigzania;
mozliwo$¢ przypisania przesytki do sktadu chronologicznego (praca w trybie EZD);

wyrejestrowanie bfednie zarejestrowane] przesytki ze sktadu chronologicznego;

wypozyczenie wewnetrzne i na zewnatrz przesylki ze sktadu chronologicznego;

zwrot przesytki do sktadu chronologicznego;

przeglad historii operacji zwigzanej z przesytkg w skiadzie chronologicznym;

wydruk karty zastepczej dla wyrejestrowania i wypozyczenia;

okresdlenie daty wptywu recznie lub poprzez wybdr daty z kalendarza;

okreélenie terminu zafatwienia sprawy zwigzanej z wprowadzang przesytka {mozliwos¢ okredlenia na
kazdym etapie procedowania pisma);

okreélenie stopnia odwzorowania cyfrowego danego pisma w 3 zakresach: petne, niepetne brak;
dodawanie plikéw do metadanych przesytki metoda ,drag&drop”, bezposrednio z dysku;

edycja nazwy pliku i opisu pliku wyswietlanego na zakfadce pliki;

mozliwoéé tworzenia nowej sprawy bezpoérednio w oknie przesytki lub przypisanie przesytki do juz
utworzonej sprawy;

mozliwo$é grupowego tworzenia spraw w danym rodzaju dla dowolnej liczby przesytek;

mozliwo$¢ grupowego przypisania sprawy dla dowolnej liczby przesytek;

mozliwoé¢ pojedynczego oraz grupowego przypisania atrybutu NTAS (nie tworzy akt sprawy) ze
wskazaniem JRWA dla dokumentacji nie tworzacej akt sprawy;

bezposrednio z poziomu systemu mozliwos¢ skanowania dokumentu z uwzglednieniem profilu
skanowania: wyhdér rodzaju, formatu skanowania, rozdzielczosci, obstugi koloru (czarny, odcienie
szarosci, kolor);

weryfikacja podpiséw (XAdES, PAdES, Podpis Zaufany) wszystkich podpisanych plikow
w przesylce bez koniecznosci uruchamiania dodatkowego zewnetrznego oprogramowania;

mozliwo$¢ weryfikacji podpisu dla pliku, ktdry na etapie rejestracji nie zostat oznaczony przez system
jako podpisany;

automatyczna weryfikacja podpisow na plikach przesytki;

obstuga wielu plikéw dla pojedynczej przesytki z uwzglednieniem daty rejestracji i mozliwoscig podgladu
pliku, pobrania na dysk lub usuniecia, pobrania podpisu, weryfikacji sumy kontrolnej, rozpoznania tekstu
i ustawienia znacznika ,pomocniczy”;

przekazanie przesytki do dekretacji lub przepisywanie dekretacji z wersji papierowej dokumentu
wykonane] przez przetozonego;

dekretacja przesytek na osaby, grupy, komdrki organizacyjne;

wyb6r 0séb lub komérek do dekretacji z uzyciem funkcji ,autocomplete” ze stownika, mozliwosc
zawezenia wyszukiwania oséb do wybranych komérek;

dekretacja/przekazywanie przesytek w wybranym zakresie — tylko do wgladu, do akceptacji, aby uczyni¢
odpowiedzialnym;

dekretacja/przekazywanie przesytek z uwzglednieniem indywidualnie wprowadzonych uwag;

zbiorcze pobranie i rejestracja dokumentéw z ePUAP w kartotece przesytek otrzymanych;
automatyczne wiazanie podmiotu z bazy danych z otrzymana przesytka z ePUAP lub mozliwosc recznego

wyszukania podmiotu lub dodania nowego, a nastepnie powigzania go
z dokumentem z ePUAP;
rejestracja dokumentdw ze skrzynki email poprzez ~wiyczke” zainstalowana

w programie pocztowym Microsoft Outlook lub Thunderbird;

ewidencja przesytek z mozliwoécig szybkiego przechodzenia po drzewie czasu (rok, miesiac, dzieri)
wyszukiwanie przesytek wg kryteridw: kierunku otrzymana/wystana, medium komunikacyjnym, dacie
przyjecia/wystania, numerze, znaku sprawy, miejscu rejestracji, podmiocie, adresie, kodzie RK, tytule,
osobie odpowiedzialnej, na podstawie tresci po rozpoznaniu tekstu, po stowach kluczowych)

10



powiat
pruszkowski

nieskericzene mozliwasci

ul. Drzymaty 30
05-800 Pruszkow
lel. +48 22 738 14 00

Wydziat Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji &

waww.powiat.pruszkow.pl

mozliwosc¢ zapisywania zestawdw wiasnych filtrow;

mozliwosé przypisania alternatywnego znaku sprawy;

dekretacja przesytek na osoby, grupy oséb, komdrki organizacyjne, jednostki organizacyjne,
mechanizm konfigurowalnych akcji pozwalajgcych na taczenie kilku dziatan w systemie — np. dodania
uwagi ze zmiana statusu przesyiki;

obstuga dokumentdw/przesytek powigzanych — mechanizm wigzania ze sobg przesytek i dokumentéw
odrebny od mechanizmu akt sprawy;

funkcjonalnosé szczegétowa w zakresie tworzenia i ewidencji dokumentow:

e o @& o

tworzenie dokumentéw oraz przekazywanie ich pomiedzy osobami, grupami osob, komdrkami
organizacyjnymi

przechowywanie dokumentdw w folderach

obstuga hierarchiczna struktury folderéw dokumentow

mozliwosé tworzenia dokumentow z dwdch kontekstow: akta sprawy, lista dokumentéw w folderach
mozliwo$é tworzenia dokumentdw zhiorczych z istniejgcych dokumentdw z zachowaniem informacji o
dokumentach Zrodtowych;

filtrowanie ewidencji dokumentow po: numerze, znaku sprawy, dacie dokumentu, rodzaju dokumentu,
statusie, tytule, kontrahencie, rejestrze,

mozliwo$é zapisywania zestawow wiasnych filtréw,

tworzenie nowego dokumentu z mozliwoscia okreslenia:

folderu, w ktérym ma sie znalei¢,

rodzaju (wybdr ze stownika zdefiniowanego przez Zamawiajgcego),

daty (recznie lub poprzez wybor daty z kalendarza),

tytutu  dokumentu ze stownika standardowych tekstow lub wprowadzenie go recznie
z mozliwoscia zapisu do stownika standardowych tekstow z poziomu opisu dokumentu,

mozliwoéé okreélenia sktadu chronologicznego (dla trybu EZD),

dodawanie plikéw metodg ,drag&drop” lub bezposrednio z dysku,

edycja nazwy pliku i opisu pliku wyswietlanego na zaktadce pliki,

mozliwoéé skanowania dokumentéw bezposrednio z poziomu systemu z uwzglednieniem profilu
skanowania: wybdr rodzaju, formatu skanowania, rozdzielczosci, koloru (czarny, odcienie szarosci,
kolor),

mozliwoéé akceptacji (zatwierdzania) dokumentow przez uzytkownikdw,

mozliwoéé tworzenia plikéw tekstowych bezposrednio w systemie z wykorzystaniem szablondw
zdefiniowanych przez uzytkownika (np. decyzja, zaswiadczenie ...),

mozliwosé tworzenia bezposrednio w systemie réznego typu plikow — formularz elektroniczny, plik
word, plik odt,

obstuga formularzy do przesytania akt do nadzoru prawnego,

wspétpraca z popularnymi edytorami tekstéw Microsoft Word, Excel, Libre Office, Open Office,
obstuga wielu plikéw dla pojedynczego dokumentu z uwzglednieniem daty i godziny utworzenia,
wersjonowanie plikdw z informacjg o dacie i godzinie zmiany

mozliwoéé podpisywania elektronicznie plikéw wprost w systemie

mozliwoéé przekazywania dokumentdw pomiedzy osobami, grupami oséb, komérkami organizacyjnymi,
mozliwoéé przekazywania dokumentéw w wybranym zakresie — tylko do wgladu, do akceptacji, do
edycji, aby uczyni¢ odpowiedzialnym, przekazanie do wystania, przekazanie do podpisania,

mozliwosé przekazywania dokumentéw z uwzglednieniem indywidualnie wprowadzonych uwag,
obstuga niezaleznego od akt sprawy wigzania dokumentu z innymi dokumentami/przesytkami
(dokumenty/przesytki powigzane),

przekazywanie dokumentdw wraz z dokumentami/przesytkami powigzanymi

lista dysponentdw widoczna z poziomu dokumentu,

tworzenie sprawy bezposrednio z poziomu dokumentu lub oznaczenia dokumentu jako nie tworzacego
akt sprawy (z mozliwoscia okreslenia JRWA),

11



powiat
pruszkowski

nieskoriczone mozliwosci

ul. Drzymaly 30
05-800 Pruszkow
tel +48 22738 1400

Wydziat Informatyki i Bezpieczeastwa Informacji &

wavw powiat.pruszkow.pl

o ewidencja dokumentdw z mozliwoscig szybkiego przechodzenia po drzewie folderéw dokumentéw,
e mozliwosé¢ wykonywania operacji grupowych:
a) potwierdzenie zapoznania, akceptacja, podpisywanie podpisem kwalifikowanym,
b) dekretacja podstawowa, dekretacja zaawansowana, zmiana folderu, przekazanie do jednostki
organizacyjnej,
c) tworzenie i przypisywanie spraw, przekazanie do wysytki, oznaczanie NTAS (nie tworzy akt sprawy),
tworzenie dokumentu grupowego, pobieranie plikéw z dokumentéw,
e wsparcie w zakresie ewidencji i prezentacji dokumentacji podlegajacej audytom (np. ISO},

funkcjonalno$é¢ szczegétowa w zakresie ewidencji spraw:

e zakfadanie spraw z 3 kontekstéw: wybranej przesytki, kartoteki spraw, dokumentu wtasnego,

e automatyczne podpowiadanie tytutu i podmiotu w sprawie z przesytki inicjujacej,

e przepisywanie podmiotow powigzanych z przesytki,

e  wybdr rodzajow spraw zgodny z JRWA w ramach uprawnien,

e automatyczne generowanie znaku sprawy (zgodnego z instrukcjg kancelaryjng) po wyborze rodzaju
sprawy,

e automatyczne przypisywanie komarki organizacyjnej na podstawie wyboru rodzaju sprawy,

s  mozliwo$é tworzenia nowego podmiotu z automatycznym przypisaniem do sprawy,

e mozliwoé¢ przypisywania w sprawie dowolnej ilosci podmiotéw powigzanych z mozliwoscig okreslenia
rodzaju powigzania ze zdefiniowanego stownika,

e podglad szczegdtéw podmiotu z poziomu sprawy,

¢ informacja o procedowaniu sprawy w trybie EZD,

¢ mozliwo$¢ przekazywania spraw | akt spraw pomiedzy osobami, grupami osoéb, komdrkami
organizacyjnymi,

e mozliwosc tworzenia nowego dokumentu lub dotaczanie istniejgcego z poziomu sprawy,

o mozliwoé¢ tworzenia nowego dokumentu w sprawie metoda drag&drop pliku na akta sprawy,

e automatyczne podpinanie dokumentéw tworzonych z kontekstu sprawy do listy dokumentéw w aktach
sprawy, dokumenty sg automatycznie oznaczane znakiem sprawy,

e automatyczne okreslanie terminu zakoriczenia sprawy na podstawie rodzaju wybranej sprawy lub
terminu okreslonego na przesylice inicjujacej sprawe

e automatycznie tworzona metryka sprawy zgodnie z rozpaorzgdzeniami,

e definiowanie dodatkowych zaktadek z metadanymi opisujgcymi sprawe z mozliwoscig okreslenia
wymagalnosci ich wypetnienia przed zamknigciem sprawy,

e tworzenie i obstuga grup spraw,

e ewidencja spraw z mozliwoscig szybkiego przechodzenia po drzewie rodzajéw spraw zgodnym z JRWA,

e wyszukiwanie spraw po: znaku sprawy, dacie wszczecia, prowadzacym, tytule, kontrahencie, stanie
sprawy, tryhie EZD,

e nadawanie uprawnien do spraw: do rodzaju sprawy, do dokumentéw/przesytek w sprawach,

e monitorowanie spraw prowadzonych przez innych uzytkownikéw w ramach przydzielonych uprawnien,

e mozliwos¢ zapisywania wiasnych zestawdw filtréw wyszukiwania

funkcjonalnoéé szczegdtowa w zakresie obstugi przesylek wychodzacych:

e pojedyncze i grupowe oznaczanie dokumentéw gotowych do wystania,

e opznaczanie do wystania z poziomu dokumentu i kartoteki dokumentéw,

e wybdr réinych form wysytki dla podmiotéw znajdujgcych sie w jednym dokumencie,

e weryfikacja istnienia zapiséw w Bazie Adreséw Elektronicznych PURDE

e automatyczne generowanie koddw kreskowych dla oznaczen do wysytki, unikalne dla kaidego
oznaczenia do wysytki,

e generowanie tradycyjnej Pocztowej Ksigzki Nadawczej lub Elektronicznej Ksigzki Nadawczej dla
przesytek z Elektronicznym Potwierdzeniem Odbioru,
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e generowanie raportow statuséw przesytek zawierajagcych numer przesytki, znak sprawy, oznaczenie
adresata, date wysytki, tytut, medium,

e system powinien wspomagac doreczanie przesytek w formie papierowej (list polecony, polecony
priorytetowy, zwykty, zagraniczny, odbiér osobisty, wysytka za pomoca elektronicznej ksiazki
nadawczej);

e mozliwos¢ wysytki za pomoca drukowanej pocztowej ksigzki nadawczej lub udostepnionego przez
poczte pliku wymiany xml;

o mozliwos¢ wysytki z elektronicznym potwierdzeniem odbioru za pomocg elektronicznej ksigzki
nadawczej;

e system powinien wspomagac doreczanie przesytek w formie elektronicznej (na adres elektronicznej
skrytki podawczej (ePUAP), w trybie doreczenia (UPD), wysytka bezposrednio z systemu lub za pomoca
klienta poczty (Outlook, Thunderbird), na adres elektroniczny platformy PURDE, na adres elektroniczny
platformy PUH);

funkcjonalnoéé szczegéfowa w zakresie pulpitu pracownika:

Pulpit pracownika ma za zadanie umozliwiac szybki dostep do wszystkich zdarzen zachodzacych w systemie,
ktére powinny byé zauwazone lub wymagajg podjecia dziatania przez uzytkownika oraz do ostatnio
wykorzystywanych zasobdw i wykonanych przez niego czynnodci, réwnocze$nie umozliwiajac
natychmiastowo przejscie do wtasciwego elementu systemu.

e \Wyswietlanie przekazanych przesytek wraz z uwagami:

a) wyhdr ilosci dni z ktérych sg wyswietlane przesytki,

b) pedglad bezposrednio z pulpitu plikéw z przesytek

c) przejscie bezposrednio z pulpitu do przesyfki

d) mozliwosé ukrywania wybranych zdarzen,

e) wyszukiwanie tekstowe,

f} wyswietlanie w tabeli okreslajacej nr dokumentu, podmiot, tytut, uwagi.
¢ Woyswietlanie przekazanych dokumentéw wraz z uwagami:

a) wybér ilosci dni z ktdrych sg wyswietlane dokumenty,

b) mozliwosé ukrywania wybranych dokumentéw,

c) akceptacja zaznaczonych dokumentdw na pulpicie

d) wyszukiwanie tekstowe,

e) wyswietlanie w tabeli okreslajacej nr dokumentu, podmiot, tytut, uwagi.
e Wyswietlanie ostatnio wykonanych czynnosci:

a) wybdr ilosci dni z ktérych sa wyswietlane czynnosci,

b) wyswietlanie w tabeli okreslajacej nr dokumentu, czynnos¢, dysponent, uwagi.
e Wyswietlanie ostatnio uzywanych plikdw:

a) wybdrilosci dni z ktdrych sg wyswietlane dokumenty,

b) wyséwietlanie w tabeli okreslajacej nr dokumentu, date, nazwe pliku, podglad.
e Mozliwoié dostosowania widokdw na pulpicie wg kryteridw: przesytki wychodzace, ostatnio wykonane

czynnosci, ostatnio uzywane pliki, wykonane akceptacje

e Szybkie powiadamianie o:

a) ilosci przesytek otrzymanych,

b) dokumentéw aktualnie bedgcych w opracowaniu,

¢} sprawy w toku z informacja ile spraw jest realizowanych terminowo, na 3 dni przed terminem,

po terminie z biezacego roku,

funkcjonalnosé szczegétowa w zakresie kalendarza:

e mozliwoéé¢ wyswietlania kalendarza personalnego pracownika, wspotpracownikéw oraz organizacji w
zaleznosci od uprawnien,
e mozliwoéé wyswietlania kalendarza w ukfadzie miesigcznym, tygodniowym, dziennym.
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o wprowadzanie zdarzen w kalendarzu z mozliwoscia okreslenia tytutu, opisu, doktadnej daty
i godziny lub okreslenie jako wydarzenie catodzienne, wraz z mozliwodcia rezerwacji zasobow (np. sala
konferencyjna, samochdd, sprzet);

funkcjonalnosé szczegétowa w zakresie archiwum:

e Tryb tradycyjny - spisy zdawczo-odbiorcze;
a) Tworzenie z mozliwoscia recznej edycji;
b) Akceptacja przez kierownika komorki;
c) Przyjecie przez archiwiste z nadaniem numeru;
d) Wydruk;
e} Statystyka.
e Tryb EZD
a) Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji ze skfadow;
b) Przekazywanie spraw EZD do archiwum zaktadowego;
c) Statystyka;
d) Paczka archiwalna.

funkcjonalnosé szczegétowa w zakresie tworzenia szablondw:

e Mozliwos¢ tworzenia szablondw w nastepujacych formatach plikow:

a) DOCX
b) ODT
c) XLSX
d) PDF
e) XML

e moiliwosé ewidencji szablonéw dokumentdw oraz wydrukow;

e  mozliwos¢ wykorzystania szablonu z poziomu przesytki i dokumentu

funkcjonalno$éé szczegétowa w zakresie kontrahentéw w systemie — adresy i stowniki:

e  QOsoby prawne - synchronizacja danych ze stownikiem GUS / danych adresowych z TERYT
e Osoby fizyczne — synchronizacja danych adresowych z TERYT
s Mozliwosc definiowania adreséw:
a) staty
b} korespondencyjny
c) czasowy
d) elektroniczny — email, ePUAP, Peppol, eDoreczenia
e Mozliwosé rejestrowania zgdd na otrzymywanie catosci dokumentacji w formie elektronicznej

Modut analiz i raportow:

Mozliwoé¢ analizy danych w ramach osobnego modutu analitycznego. Narzedziem klasy Business Intelligence
powinno uwzgledniaé paczke analiz standardowych oraz narzedzia do tworzenia wiasnych analiz. Ponadto modut
powinien zapewniac:

interfejs dostepu do danych poprzez przegladarke www,

mozliwos¢ przejécie do poszczegdlnych analiz wprost z systemu,

prezentacja danych w postaci pulpitdéw ztozonych z kontrolek,

obstugiwane kontrolki: tabela danych, wykres kotowy, wykres kolumnowy, wskaznik, kostka OLAP iinne,
taczenie tabel danych w wielopoziomowe uktady hierarchiczne poprzez mechanizm odnosnikéw
z przekazywaniem parametréw — rézne tabele podrzedne wywotywane sa przez kliknigcia w adnosniki
w tabelach nadrzednych {(mechanizm drill down i drill through),

e mozliwoéé wykorzystywania réznych szablondw odt/docx/xIsx do tworzenia raportéw w plikach,

e o o 9
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e rozbudowane mozliwosci definiowania parametrow wejéciowych réznych typdw na poziomie kontrolek,

¢ mechanizm kontekstu pozwalajgcy na filtrowanie danych zaleznie od osoby wywotujacej i zwigzanych z
nig cech,

e pparty o role mechanizm przyznawania uprawnien do pulpitdw,

e wspoipraca z wiekszoscig popularnych przegladarek - Internet Explorer, Firefox, Chrome,

e narzedzia do tworzenia, modyfikacji i testowania Zrédet danych oraz zarzgdzania catoscig systemu.

Modut pomocniczy dla rejestrow tworzonych w starostwie:

System ma umozliwiac¢ uzytkownikom tworzenie witasnych aplikacji uzytkowych na bazie platformy, bez
koniecznosci posiadania umiejetnosci programistycznych. Uzytkownik powinien mie¢ mozliwosé
przygotowywania wiasnych, powigzanych ze sobg struktury danych i wykorzystywania wszystkich elementéw
platformy — przesytek, spraw, dokumentéw, podmiotéw, mechanizméw dostepowych itd. — na potrzeby
tworzonych aplikacji.

1) Tworzenie i zarzadzanie podstawowymi strukturami danych
o definiowanie podstawowych struktur tabelarycznych (rejestréw):
a) nadawanie nazwy i opisu struktury danych
b) mozliwos¢ wykorzystania nastepujacych rodzajéw pol:
Liczba catkowita
Liczba zmiennoprzecinkowa
Data
Godzina
Czas
Tekst
Kwota
Pole Wyliczeniowe
Link
HTML
Pozycja stownika
Pozycje stownika zaleznego
Lista (dla pdl typu: uzytkownik, komdrka organizacyjna, podmiot, stownik)
Uzytkownik
Komorka organizacyjna
Podmiot
Staty tekst
Sekcja
Pole plikowe
Detail
o Detail Link
c) ustawianie atrybutéw pdl dla poszczegdlnych rodzajow:
o nadawanie nazwy
o ustawienie wartosci domysinych dla pola (wyswietlane dla nowo wprowadzanych pozycji)
o ustawienie wartosci brzegowych (min., max.)
o ustawienie kontroli wymagalnosci uzupetnienia pola
© oznaczenie, ze pole podlega edycji grupowej
o zablokowanie pola
o ukrycie pola
d) tworzenie powiazar struktur w konfiguracji nadrzedny-podrzedny ze wspdlnym zapisem
(master-detail)

O 0 00000000 OO0OO0OCOCO0OO0OO0OO0CO0C O
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2)

3)

e) tworzenie powiazan struktur w konfiguracji nadrzedny-podrzedny z rozdzielonym zapisem
(master-detail link)
f) tworzenie powiazan struktur pozwalajgcych na przepisywanie danych przy tworzeniu nowych
wpiséw, na podstawie istniejacych
g} tgczenie struktur w grupy
h}) designer pozwalajacy na organizacje wprowadzania danych do struktury (rejestru) w formie
formularza i sterowania jego wygladem:
o mozliwos¢ ustawienia wielkosci pola i umiejscowienia go na formularzu
o przecigganie pol metoda drag&drop
o obstuga grupowania w sekcje
definiowanie domyéinej kolejnosci i widocznosci kolumn w widoku tabelarycznym struktury
tworzenie nowych struktur na podstawie definicji dotychczasowych (kopiowanie)
mechanizm publikacji (zatwierdzania) definicji struktury danych
mozliwoéé wycofania publikacji struktury dla pustych struktur
mozliwoé¢ archiwizowania (struktura jest dostepna tylko do odczytu)
import/eksport zdefiniowanych struktur z/do plikéw csv
mozliwos¢ zablokowania rejestru
mozliwos¢ usuniecia wszystkich pozycji z rejestru
mozliwoéé ustawienia numeracji poczatkowej, dla nowo utworzonej definicji

Tworzenie i zarzadzanie pomocniczymi strukturami danych — stowniki

L ]

zaktadanie dowolnej iloéci stownikéw, ktére nastepnie moga by¢ wykorzystywane przy tworzeniu
definicji formularzy/rejestréw.

zaktadanie dowalnej ilosci stownikéw zaleznych pozwalajgcych na wprowadzanie danych w postaci
hierarchiczne;j.

mozliwos¢ archiwizacji pozycji stownikowych

eksport/import danych ze stownikow w formacie json

Operowanie na danych

wyswietlanie nazw struktur tabelarycznych (rejestréw) w podziale na odpowiednio zbudowane
wczesniej grupy oraz wyszukiwanie po nazwie,
wyswietlanie struktur danych (rejestrow) w formie tabel
operowania na istniejacych wpisach oraz zaktadania nowych wpisdw w ramach posiadanych
uprawnien
zatwierdzanie | wykreslanie wpisdw
usuwanie ostatnio wprowadzonego wpisu
reczny zapis danych w formularzu wprowadzania danych
tworzenie wpisdw na podstawie zapisdw z innej struktury
formalna zmiana wpisu — pozwala na realizacje zmiany wpisu wynikajaca z przyczyn biznesowych; w
petni rozliczana (zachowana petna historia wpisdw)
techniczna zmiana wpisu — pozwala na realizacje zmiany wpisu nie wynikajgca z przyczyn
biznesowych (poprawa bteddéw zapisu, uzupetnienie nie wptywajgce na istote wpisu itp.)
wyswietlanie historii zmian wpisu
kopiowanie wpisu
wyszukiwanie petnotekstowe we wszystkich wpisach tabeli
filtrowanie wg wartosci w kolumnach
indywidualne ustawianie dla poszczegdlnych kolumn:
a) szerokosci
b} kolejnosc¢ wyswietlania
¢) widocznosci
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Formatowanie kolumn przy uzyciu kolordow, rodzajéw i rozmiuardw czcionek

filtrowanie wg statusu zapisu — W przygotowaniu, Wykreélono, Zatwierdzono

wigzanie wpisu z innymi wpisami, z innych struktur (bez ograniczen ilociowych)

tworzenie dowolnych raportdw w formatach docx, xlsx z wykorzystaniem symboli zastepczych pol
raporty dla listy wpisow i dla pojedynczego wpisu

archiwizowanie rejestrow

4) Uprawnienia

uprawnienia oparte o role
role na poziomie struktury tabelarycznej:
a) Operator rejestru — pefne uprawnienia do operacji na rejestrze,
b) Operator wpiséw do rejestru — uprawnienia do tworzenia  iedycji wifasnych wpiséw
¢} Uzytkownik rejestru — uprawnienia do odczytu wpisow w rejestrze
d) Grupowy operator wpisow do rejestru — wpisy w ramach grupy oséb sg widoczne dla
wszystkich nalezgcych do grupy
e} Publiczny — uprawnienia do odczytu wpiséw maja wszyscy
role na poziomie pojedynczego wpisu do struktury:
a) Operator pozycji — petne uprawnienia do wskazanych wpiséw (pozycji),
b) Uzytkownik pozycji — uprawnienia do odczytu wskazanych wpisow (pozycji)

5) Integracje z elementami platformy:

pobieranie uzytkownikdw,

pobieranie komdrek organizacyjnych,

wigzanie wpiséw z przesytkami/dokumentami/sprawami z systemu obiegu dokumentdw,
podglad plikéw dokumentdw z poziomu wpisdw,

przejscie kontekstowe do dokumentu z poziomu powigzanego wpisu,

powotywanie sie na przesytki/dokumenty/sprawy z systemu obiegu dokumentdw przy tworzeniu
wpisdw, z przepisaniem danych,

tworzenie dokumentdéw na podstawie danych z wpiséw z wykorzystaniem szablondw raportow,
tworzenie dokumentéw metoda drag&drop,

wydzielone foldery dla tworzonych dokumentdw,

pobieranie podmiotdw (nazwa, adres,NIP,Regon,Pesel, nr telefonu, adres elektroniczny),
wigzanie modeli procesow ze strukturg danych,

uruchamianie proceséw przy tworzeniu wpisu,

obstuga zadar procesu z kontekstu wpisu,

automatyczne sterowanie zawartoscig formularzy w procesie — zapisywanie i odczytywanie
zawartosci poszczegdlnych pol

2.2. Integracje systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentami:

Platforma ePUAP:

a) mozliwoéé wysytki dokumentdw na platforme ePUAP bezposrednio z poziomu systemu,

b) rejestracja dokumentdéw ze skrytek zdefiniowanych w systemie z powigzaniem adresu skrytki z
podmiotem,

c) mozliwoéé wysytania dokumentu zarédwno za pomoca formularza automatycznego jak i formularza
edytowalnego,

d) podpis korespondencji podpisem kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym,

e) mozliwoéé generowania i wydruku raportu z weryfikacji podpisow,
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f)  okreslanie sposobu wysytki: przedtozenie, dorgczenie,
g) automatyczna rejestracja przesytki w kartotece przesytek wychodzacych,
h) automatyczna rejestracja statuséw doreczen po zarejestrowaniu UPP i UPD,

Poczta Polska:

a} oznaczanie dokumentu do wysytki poczta w trybie jednej koperty,
b) druk réznych formatéw kopert oraz zwrotek bezpo$rednio z poziomu dokumentu wtasnego,
¢) generowanie i druk Pocztowej Ksigzki Nadawczej (PDF, XML),
d) import ksigzki nadawczej w formacie XML do eNadawcy,
e) wyszukiwanie dokumentéw oznaczonych do wysytki wg kryterium:
a. komorka organizacyjna,
pracownik odpowiedzialny,
podmiot,
numer,
znak sprawy,
kod kreskowy,
data dokumentu,
data oznaczenia do wystania,
i. dane adresowe,
j. typ listu,
f)  moiliwosé¢ wyszukiwania przesytek po kodzie kreskowym z uzyciem czytnika kodéw kreskowych,
g) wybdrizmiana formatu listu wprost w systemie,
h) automatyczna wysytka z uzyciem czytnika kodow kreskowych,
i) automatyczna wysytka z jednoczesnym przypisaniem kodu R,
j)  reczna rejestracja doreczeri z okre$leniem rodzaju doreczenia, daty doreczenia, daty wptywu
doreczenia, sktadu chronologicznego,
k) rejestracja doreczen z uzyciem kodu kreskowego,
I} automatyczna rejestracja przesytki w kartotece przesytek wychodzacych,

Sm o a0 T

Elektroniczne Potwierdzenie Odbioru i Elektroniczna Ksigzka Nadawcza
Integracja powinna pozwala¢ na obstuge elektronicznych zwrotek.

a) automatyczna informacja o stanie dostepnych koddw R,

b) wydruk wprost z systemu kopert z numerem nadawczym R i kodem kreskowym,

c} wybdr i zmiana formatu listu wprost w systemie,

d) dodawanie przesytek do Elektronicznej Ksigzki Nadawczej pojedynczo, grupowo lub
automatycznie poprzez uzycie czytnika kodéw kreskowych,

e) przekazywanie Elektronicznej Ksiazki Nadawczej do Poczty wprost w systemie,

f) automatyczna rejestracja przesytki w kartotece przesytek wychodzgcych,

g) automatyczne rejestrowanie wizualizacji Elektronicznego Potwierdzenia Odbioru oraz pliku
zrodtowego XML w przesytce wychodzgcej,

h) druk wizualizacji Elektronicznego Potwierdzenia Odbioru,

i) oznaczanie dokumentu do wysytki pocztg w trybie jednej koperty,

i} dostep do historii statuséw EPO,

k) mozliwosc sledzenia przesyiki,

l) mozliwos€ pobierania statusdw przesytek z okresleniem zakresu dat, w ktérych dokumenty zostaty
wystane,

m) statusy przesytek z datami: nadana, wystana, doreczona adresatowi, zwrocona,

n) przekazywanie do wysytki pojedynczo, grupowo lub automatycznie po kodach kreskowych,

o) mozliwos¢ wycofania przesytek z EKN przed wystaniem,
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Poczta elektroniczna e-mail:

a) obstuga adresu email w ramach adresdw elektronicznych przypisanych do podmiotu,

b} mozliwos¢ wysytki bezposrednio z systemu lub za pomoca klienta poczty (Outlook, Thunderbird),

c) rejestracja przesytek e-mail klientem wiasnym lub poprzez integracje z klientami poczty (Outlook,
Thunderhird),

Platforma KSeF (Krajowy System e-faktur):

a) uruchomienie ustugi integracyjnej zapewniajgcej komunikacji z platforma KSeF,

b) pobranie dokumentdw elektronicznych faktur do zarzadzania dokumentami z platformy KSeF,
c) zapis danych faktury strukturalnej w systemie,

d) wizualizacja faktury elektronicznej z mozliwoscig wydruku,

)

) mozliwosé elektronicznego opisu faktur,

f)  kontrola statusu faktury,

g) dekretacja i akceptacja przez osoby odpowiedzialne,
h) archiwizacja faktur.

)

Elektroniczne Tytulty Wykonawcze:

a) tytuty wykonawcze wygenerowane przez system dziedzinowy widoczne beda w kartotece
dokumentdw oraz na drzewku wyboru,

b) mozliwosé podpisywania tytutdw wykonawczych podpisem kwalifikowanym wprost w systemie,

¢) mozliwosé grupowego podpisywanie dokumentdw,

d) mozliwosé weryfikacji podpiséw (status weryfikacji oraz szczegdty widoczne w dokumencie w
systemie zarzadzania dokumentami),

e) wysylanie tytutéw wykonawczych poprzez dedykowang ustuge eTW,

f)  mozliwo$¢ grupowej wysytki dokumentdw,

g) automatyczna rejestracja przesytki w kartotece przesytek wychodzacych,

h) automatyczna rejestracja statuséw doreczen po zarejestrowaniu UPP,

i)  mozliwos¢ podgladu plikéw - tytutu wykonawczego, UPO,

j) informacje o statusie i nr referencyjnym Tytutu Wykonawczego.

Platforma e-Doreczenia:

) import dokumentdw z platformy e-Doreczenia,

b) mozliwosé sprawdzania (z poziomu dokumentu) czy dany podmiot znajduje sie w BAE,
c) mozliwo$é wyszukiwania i przypisywania adresdw w BAE (z poziomu kontrahenta),
d) walidacja plikéw przed wysyika,

e) wysytka PURDE, PUH bezposrednio z poziomu systemu,

f) pobieranie dowoddw wystania,

g) konfiguracja domyélnych parametréw PUH,

h) generowanie zgdania certyfikatow,

i) automatyczna rejestracja przesytki w kartotece przesytek wychodzacych,

j)  prezentacja zadar uruchomionych w tle (statuséw),

k) obstuga logdw zdarzen.

s3]

Systemy dziedzinowe obstugujace oplaty:

a) integracja realizowana jest poprzez udostepnianie ze strony systemu obiegu dokumentdw ustugi
sieciowe], z ktdrg komunikujg sie systemy optatowe,
b) uwierzytelnianie zgodnie ze standardem OAuth2.0,
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c) pobieranie korespondencji przychodzacej udostepnionej przez system zarzadzania dokumentami wraz
z przypisaniem metadanych do karty kontowej,

d) podglad przesytek/dokumentéw zwigzanych ze sprawg bezposrednio z systemow optatowych,

e) nadawanie znakéw spraw w systemach optatowych na podstawie udostepnionych danych z systemu
zarzgdzania dokumentami,

f) przekazywanie przez systemy optatowe dokumentéw do systemu zarzadzania dokumentami,

g) masowe generowanie dokumentéw z systemdw optatowych do systemu zarzadzania dokumentami,

h) oznaczenie w systemach optatowych sposobu wysylki (ePUAP, list, EKN, eTW),

i) wysytka dowolnych dokumentdw dziedzinowych z systemu zarzadzania dokumentami,

j)  pobieranie informacji przez system dziedzinowy o wystaniu dokumentu do klienta,

k) pobieranie informacji przez systemy optatowe o doreczeniu dokumentu do klienta,

Systemy dziedzinowe finansowo-budzetowe

a) dostep do faktur zarejestrowanych w systemie zarzadzania dokumentami z mozliwoscig wyszukiwania,

b) podglad danych faktury,

c) rejestracja faktury w systemach finansowo-budzetowych na podstawie danych faktury wprowadzonych
w systemie zarzadzania dokumentami:

d) Nrfaktury,

e) Data faktury,

f)  Kwota brutto/netto,

g) Kontrahent,

h} Termin ptatnosci,

i} Opis,

i)  moiliwo$¢ odwotania sie do faktury w systemie zarzadzania dokumentami dla dokumentu
zarejestrowanego w systemie finansowo-budzetowym,

k) generowanie faktur w systemie finansowo-budzetowym i przekazanie ich do systemu zarzgdzania
dokumentami z mozliwoscig wysytki w sposéb tradycyjny lub elektroniczny (PeF/KSeF), .

Portal finansowo-budzetowy

a) zapis dokumentow sprawozdan w systemie zarzadzania dokumentami,
b) mozliwoéé wykonywania na sprawozdaniach dowolnych operacji dostepnych w systemie zarzadzania
dokumentami (podpisywanie, przekazywanie, archiwizacja itd.),

3. Systemy ksiegowosci budzetowej oraz wymiana informacji budzetowo-finansowych miedzy
jednostkami organizacyjnymi a starostwem

Do realizacji zadan zwigzanych ze sprawng obstugg wewnatrz urzedu nalezy dostarczy¢ system dziedzinowy
obstugujacy sfere finansowo-ksiegowq o ponizszych funkcjonalnosciach.

w zakresie ksiegowosci:

e petna zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi w zakresie zasad prowadzenia ksiag
rachunkowych, finanséw publicznych, podatku od towardw i ustug;

e mozliwosé prowadzenia wielu ksigg oraz dziennikéw (rejestrow);

e réwnolegta ewidencja syntetyczna (konta ksiegi gtownej) i analityczna (wg podziatki budzetowej);

e ewidencja danych wg klasyfikacji budzetowej jak i réwnolegle w tzw. ukfadzie zadaniowym budzetu z
zachowaniem zasady jednokrotnego wprowadzania dokumentdw;

e ewidencja pozabilansowa;

e rejestr podatku VAT - naliczonego i naleznego z podziatem wg rodzaju i stawek VAT;

e automatyczne dekretowanie danych pochodzacych z systeméw dziedzinowych; np. Srodki trwate,
wyposazenie, place, rejestr umdw (zaangazowanie);
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prowadzenie dziennikdw czgstkowych oraz jednego dziennika ciagtego;

modut rozrachunkéw z kontrahentami w tym windykacja naleznosci wraz z zapewnieniem odpowiedniej
korespondencji: uzgodnienie sald, wezwanie do zaptaty, noty odsetkowe;

analiza stanu rozrachunkéw z kontrahentami, analiza pfatnosci naleznosci i zobowigzan, analiza
ptatnosci przeterminowanych w okresach, analiza nierozliczonych rozrachunkéw mozliwych do
kompensaty;

wielopoziomowe narzedzia weryfikacji poprawnosci wprowadzanych obrotow celem ujmowania w
dziennikach tylko zapisow sprawdzonych (zatwierdzanie dokumentdéw, blokowanie rejestrow);

peten dostep do danych archiwalnych, zardwno w ramach biezgcego roku obliczeniowego jak i lat
ubiegtych;

obstuga rozliczen w walutach;

mozliwosé eksportu danych do zewnetrznych systemdw

definiowanie regut przeksiegowan, tworzenie na ich podstawie automatycznych przeksiegowan
miesiecznych i rocznych

automatyczne tworzenie BO, przeksiegowanie BO na podstawie bilansu przeksztatcenia

import dokumentéw planu budzetowego z systemu ewidencji planu budietu, mozliwosé
automatycznej dekretacji na odpowiednie konto ksiegowe ;

ewidencji zmian planu budzetowego (decyzje kierownikow jednostek) i mozliwos¢ wystania ich w formie
elektronicznej do zarzadu JST.

kontrola wartosci kosztdw, zaangazowania i wykonania budzetu w oparciu o plan budzetowy;
kartoteka budzetowa utatwiajgca uzgodnienie i weryfikowanie sprawozdan budzetowych

tworzenie sprawozdan budzetowych oraz finansowych

mozliwosé definiowania regut sporzadzania sprawozdan finansowych

nadawanie uprawnien do poszczegdlnych ksigg, dziennikéw, wydziatéw budzetowych oraz rejestrow
kontrahentéw

wspomaganie ksiegowania wzajemnych rozliczert pomiedzy jednostkami zaleznymi;

mozliwos¢ automatycznego rozksiegowywania odsetek bankowych od wadidw, zabezpieczen i kaucji.

w zakresie wspéipracy systeméw dochodowych z systemem finansowo — ksiegowym:

generowanie not ksiegowych w zakresie danych objetych sprawozdaniem Rb-27s z programoéw
dotyczacych optat lokainych

przesytania not odpowiednich rejestréw ksiegowych w systemie finansowo-ksiggowym,

mozliwos¢ ustawienia wspotpracy z systemami dochodowymi

generowanie syntetycznie noty ksiegowej ze wszystkimi operacjami dziennika obrotdw (przypisy, odpisy,
umorzenia, potracenia, przedawnienia, przeksiegowania, operacje kasowe i bankowe) oraz okresowo z
obliczonymi danymi do sprawozdania Rb27s (zalegtosci, nadptaty, skutki),

nota powinna umozliwia¢ syntetyczne ksiegowanie operacji dziennika na konta z planu kont (221, 130,
101, 720, 750) w systemie finansowo-ksiegowym,

nota powinna umozliwia¢ syntetyczne ksiegowanie danych do Sprawozdania RB27s na konta
pozabilansowe w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej w systemie Finansowo-ksiegowym,
generowanie not ksiggowych, przesytanie do systemu finansowo - ksiegowego oraz uzgadnianie wptaty
codziennie lub miesiecznie ale z podziatem dziennym,

przesytanie w nocie syntetycznie wszystkich operacji dziennika obrotéw, nie tylko wpfat,

generowanie, przesylanie oraz uzgadnianie wptat oraz naleznosci na koniec kazdego miesigca oraz na
koniec kazdego kwartatu,

konfiguracja not ksiegowych i podatkowych zapewniajaca ksiggowanie operacji na wtasciwych kontach
ksiegowych oraz odpowiednia klasyfikacje budzetows,

mozliwo$é¢ sporzadzenia Sprawozdania Rb27s w systemie finansowo - ksiggowym po imporcie not z
systeméw dochodowych,

odpowiednie przygotowanie planu kont i danych budzetowych w systemie finansowo - ksiggowym na
poczatku wdrozenia not ksiegowych.
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w zakresie jednolitego pliku kontrolnego:

wygenerowanie plikéw XML na podstawie informacji zawartych w systemie;
gromadzenie i zarzgdzanie plikami JPK;
wysytka plikéw wg procedury okreslonej przez Ministerstwo Finansdw.

w zakresie przygotowywania przelewow bankowych:

kartoteka przelewdw z zapisem historii operacji dokonywanych na przelewach (wprowadzanie,
zatwierdzanie, drukowanie, eksport, itp.),

drukowanie przelewéw (mozliwoéé uzyskania wydrukéw na oryginalnych formularzach w réznych
uktadach graficznych),

wspotpraca z dowolnym programem bankowym typu Home Banking w zakresie elektronicznej emisji
danych,

wspétpraca z systemem finansowo - ksiegowym - generowanie przelewdw na podstawie analizy
terminéw ptatnoéci faktur zaewidencjonowanych w ksiedze pomocniczej rozrachunkéw z
kontrahentami.

w zakresie wyciggow bankowych:

Kartoteka wyciagéw z zapisem historii operacji dokonywanych na wyciggach (wprowadzanie,
zatwierdzanie);

Wspétpraca z programami bankowymi w zakresie elektronicznej emisji i poboru danych;

Wspétpraca z modufem finansowo-ksiegowym — automatyczne dekretowanie dokumentéw ksiegawych
(wyciggdw bankowych);

w zakresie ewidencji planu i analizy wykonania budzetu, projektowania budzetu

mozliwoé¢ ewidencji danych wg klasyfikacji budzetowej jak i rownolegle w tzw. uktadzie zadaniowym
budietu z zachowaniem zasady jednokrotnego wprowadzania dokumentéw, z mozliwoscig
przypisywania wielu pozycji (paragraféw) klasyfikacji budzetowej do danego zadania;

obstuga danych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetowych z moizliwoscig ograniczenia lub
wylaczenia dostepu do danych budzetowych okre$lonych dysponentéw dla poszczegolnych
uzytkownikéw programu;

tworzenie planu dochodéw i wydatkéw, przychoddw i rozchodéw dla poszczegdlnych dysponentéw
mozliwosé ewidencji uchwat budzetowych w doktadnosci do grup paragrafdw wg nowej ustawy o
finansach publicznych;

drukowanie uchwat jako zatacznikdw;

ewidencja dokumentdw planu budzetowego z doktadnoscig do paragraféw lub — alternatywnie — do
grup paragraféw wynikajacych z Rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej;

eksport uchwat i dokumentéw planu budzetowego do programu Bestia z mozliwoscia parametryzacji
doktadnosci przesytanych danych w zaleznosci od konfiguracji programu Bestia;

samodzielne pobieranie planu w formie elektronicznej przez podlegte jednostki budzetowe;

mozliwoséé importu dokumentdw zmieniajacych plan (decyzji kierownikéw) z programu finansowo -
ksiegowego eksploatowanego w jednostkach budzetowych;

kartoteka miesiecznych sprawozdar jednostkowych z podlegtych jednostek budzetowych (m.in. RB-275,
RB-28S, RB-27ZZ, RB-50, RB-30S, RB-34S, RB-N, RB-Z, RB-28NWS, Bilans, Rachunek Zyskdw i Strat,
Zestawienie Zmian Funduszu Jednostki);

mozliwoéé zdefiniowana oddzielnych sprawozdai Rb-50 dla poszczegdinych dysponentéw dotacii;
wczytywanie sprawozdan jednostkowych w formie elektronicznej z portalu komunikacji elektronicznej
jednostek organizacyjnych, dodatkowo mozliwosé wspdtpracy z systemem BeSTi@
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¢ weryfikacja miesieczna, kwartalna i roczna wczytywanych sprawozdan;

¢ weryfikacja identyfikatora sprawozdania {(zgodnos¢ z wersja papierowa);

e  kontrola zgodnosci planu jednostki z planem wg uchwat;
agregowanie sprawozdan jednostkowych i sporzadzanie sprawozdan zbiorczych oraz przesytanie ich w
formie elektronicznej do RIO za posrednictwem programu Bestia (m.in. RB-27S, RB-28S, RB-272Z7, RB-
50, RB-30S, RB-34S, RB-N, RB-Z, RB-28NWS, Bilans, Rachunek Zyskéw i Strat, Zestawienie Zmian
Funduszu Jednostki);

¢ mozliwosé sprawdzenia z jakich kwot czastkowych wynikajacych ze sprawozdan jednostkowych sktada
sie kwota ujgta w sprawozdaniu zbiorczym;

o mozliwos¢ przeglgdania i grupowania danych na dowolnych poziomach .struktury klasyfikacji
budzetowej (dziat - rozdziat - paragraf - pozycja) lub na dowolnych poziomach struktury ukfadu
zadaniowego;

e przegladanie kartoteki budzetowej wedtug dowolnego, ustalanego przez Uzytkownika tabelarycznego
sposobu prezentacji danych;

e motliwos¢ przedstawienia w kartotece budietowe] biezacych podsumowan na wielu poziomach
grupowania danych;

e filtry danych uwzgledniajgce rodzaj finansowania, grupy dysponentdw, klasyfikacje oraz zadania
budzetowe;

e tworzenie zestawieri o dowolnej doktadnosci;

obstuga archiwum z lat poprzednich

prezentacja danych, wg stanu na dowolny dzier roku kalendarzowego;

tworzenie roznorodnych zestawier;

eksport danych i zestawien do arkuszy kalkulacyjnych Excel oraz OpenOffice

mozliwosé opracowania harmonogramow realizacji planu dochodéw i wydatkéw budzetowych;

mozliwosé definiowania szczegdtowosci sporzadzania harmonogramu;

mozliwo$é przygotowania harmonogramdw na poziomie wydziatdw merytorycznych i jednostek

organizacyjnych;

mozliwosé nadawania statuséw dla harmonogramow

projektowanie budzetu w uktadzie klasyfikacji budzetowej i/lub uktadu zadaniowego

dwa etapy przygotowania planu na rok nastepny: prognoza i projekt planu

mozliwosc przygotowania kilku niezaleznych wariantéw prognozy i projektu;

mozliwo$¢ przygotowania prognozy na poziomie wydziatéw merytorycznych i dalsze opracowanie ich

przez stuzby skarbnika;

mozliwos$¢ generowania projektu na podstawie dowolnej wersji prognozy;

projekt - przygotowanie uchwaty budzetowej;

mozliwo$é nadawania statuséw dla prognozy i projektu (otwarte, zablokowane, zamkniete);

analiza danych i wydruki wg dowolnej struktury danych;

mozliwosc eksportu projektu budzetu do programu Bestia;

mozliwo$¢é przygotowania i sktadania wnioskow o zmiany planu

e wieloetapowy proces akceptacji wnioskdw (statusy: wprowadzony, ztozony, zatwierdzony, uchwalony,
odrzucony, anulowany)

e mozliwos¢ przestania uchwalonych wnioskéw jako dokumentéw planu budzetowego do programu
ewidencji planu i wykonania budzetu

e & o & & o

w zakresie rejestru zaméwieni, umow, dokumentow:

e wspdipraca z programem do ewidencji planu i analizy wykonania budzetu w zakresie automatycznego
pobierania dokumentéw planu budzetowego,

e podglad aktualnej wartosci planu budzetowego oraz dokumentéw uchwat i zarzadzen z ktérych wartosc
ta wynika niezaleznie dla kazdego dysponenta budzetowego,
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e plan zamdwien publicznych wg poszczegdlnych kategorii i kodéw CPV,

e rejestr zaméwien publicznych, czyli ewidencja wszczetych postgpowant o zamdwienia publiczne
i zwigzanej z tym faktem ,rezerwacji” srodkéw budzetowych niezbednych do poéiniejszej realizacji tych
zamowien,

e rejestr uméw — ewidencja uméw zawieranych przez poszczegdlne wydziaty urzedu w kontekicie
zaangazowania $rodkdéw budzetowych,

e rejestr faktur — ewidencja faktur, wynikajacych z realizacji zawartych uméw a takze faktur i innych
dokumentow rozliczeniowych niezwigzanych z umowami,

e zatwierdzanie dokumentdw potwierdzajace ich poprawnosc¢ merytoryczng i finansowg,

o wspdtpraca z programem finansowo-ksiggowym w zakresie automatycznego ksiggowania
zaangazowania budietu — generowanie dekretow ksiggowych do modutu finansowo-ksiegowego
wynikajacych z zaewidencjonowanych umdw oraz faktur niezwigzanych z umowami,

e podglad zrealizowanych ptatnosci (zaksiegowanych w module finansowo-ksiggowym wyciggéw
bankowych) w powigzaniu z umowa i fakturg,

e wielowariantowa analiza rozliczenia uméw (rozliczeni wg faktur, rozliczenie wg zaptat, analiza umow
przeterminowanych, rozliczenie wg wybranych podziatek klasyfikacji budzetowej i symboli zadan),

e kontrola realizacji budzetu — analiza $rodkéw budzetowych pozostajacych do dyspozycji, na réinych
etapach realizacji zadan (faktycznego wykonania, zaangazowania, wszczetych zamowien publicznych),

e generowanie szeregu zestawien w rdznych przekrojach,

e mozliwosc¢ wspdtpracy z systemem elektronicznego obiegu dokumentéw

w zakresie portalu komunikacji elektronicznej jednostek organizacyjnych oraz urzedu:

Portal ma stuiy¢ jednostkom jako platforma komunikacyjna na linii urzad — jednostka organizacyjna. Dostep do
danych powinien odbywac sie w trybie on-line za pomocg przegladarki internetowej.
Wymagania:
s wspdlna baza danych budzetowych dostepna z dowolnego miejsca (zaréwno w Urzedzie, jak i w
jednostkach),
e praca na tych samych dokumentach {dokumenty zmieniajg statusy, w zaleznosci od podejmowanych
czynnosci),
e moiliwe skladanie dokumentéw on-line bezposrednio do zainteresowanego wydziatu
(z pominieciem kancelarii),
e wymiana danych z systemami finansowo-ksiegowymi powiatu oraz systemem Besti@.
Plan - zbiér dokumentéw planu dochodéw i wydatkdw, z wybrana doktadnoscig (rodzaj
finansowania, dysponent/jednostka, dziat, rozdziat, grupa paragraféw, paragraf, pozycja, zadanie budzetowe).
Mozliwoé¢ dokonywania zmian w planie przez uzytkownikéw wedtug okreslonych uprawnieri (w ramach grupy
paragrafow) lub sktadania wnioskéw o zmiane w planie.

e edycja oraz analiza dokumentéw planu,

e sktadanie wnioskdw o zmiane planu,

e tworzenie zatgcznikdw/projektdw uchwat na podstawie wnioskow,

e import/eksport dokumentow planu do modutu finansowo-ksiegowego powiatu,

e eksport danych do systemu Besti@.
Sprawozdania — zbiér czastkowych sprawozdan budzetowych i finansowych, wprowadzanych bezposrednio do
systemu lub importowanych z modutu finansowo - ksiegowego.
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udostepnienie formularzy sprawozdan budzetowych i finansowych dostepnych w module budzetowym,
mozliwos¢ importu sprawozdan z systemu finansowo-ksiegowego,
eksport danych do systemu Besti@.

Analiza budzetu — analiza planu, wykonania, srodkéw do dyspozycji z wybrang doktadnoscia, wg uprawniend

Uzytkownika do jednostek.

Administracja —tworzenie/import stownikdéw, przypisywanie rél i uprawnien.

W zakresie centralnej ewidencji i rozliczania podatku VAT:

e

prowadzenie przez jednostki organizacyjne powiatu rejestrow VAT

generowanie i zatwierdzanie (z wykorzystaniem podpisu elektronicznego) na ich podstawie
jednostkowych dokumentdw sumarycznych

taczenie na poziomie budzetu powiatu w deklaracje zbiorczg VAT-7

przegladarkowy interfejs uzytkownika oraz technologia tréjwarstwowa

Wymagany jest podziat na dwa typy rejestréw czastkowych VAT:

e sprzedaiy,

e zakupodw/nabyd,
Zgodnie z tym podziatem system ma umotliwia¢ sporzadzanie wydrukdw rejestrow czastkowych dla
sprzedazy i naby¢. Rejestr sprzedazy ma umozliwiaé wprowadzanie nastepujgcych informacji tyczacych
podatku naleznego:

e symbol rejestru VAT — wybor z listy dostepnych zdefiniowanych w stowniku,

e kod VAT — okreslajacy sposadb naliczenia wartosci podatku naleinego,

e date faktury, date wykonania ustugi/dostawy, date obowigzku podatkowego,

e dane kontrahenta: NIP, nazwe, adres, kraj,

e numer faktury,

e numer KSeF, data doreczenia KSeF

e typinumer dokumentu ksiggowego — oznaczenia zgodne z zapisem w ksiegach rachunkowych
jednostki,

e opis z faktury,

e przedmiot dostawy/rodzaj ustugi — stuzacy do weryfikacji dokonanej transakcji pod katem
prawidtowego jej zakwalifikowania do rejestru VAT,

e kwoty netto, kwoty VAT, kwoty brutto w rozbiciu na poszczegdlne stawki (zgodne ze
zdefiniowanymi w stowniku) z faktury,

e sumaryczne wartosci netto, VAT i brutto z faktury — wyliczane na podstawie wczesniejszych
zapisow,

e kwote podatku VAT naleznego,

e dodatkowe oznaczenia faktury na potrzeby JPK_V7M

Rejestr nabyé/zakupdw ma umozliwia¢ wprowadzanie nastepujgcych informacji tyczgcych podatku
naliczonego:

e symbol rejestru VAT — wyhor z listy dostepnych zdefiniowanych w stowniku,
e kod VAT — umozliwiajacy alokacje nabycia w zwigzku z rodzajem sprzedazy: dla dziatalnosci
catkowicie podlegajgcej odliczeniu, dla dziatalnosci mieszanej (opodatkowanej i zwolnionej;
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opodatkowanej i niepodlegajacej; opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajgcej); dla
dziatalnosci w catosci niepodlegajacej VAT,

czy zakup dotyczy paliwa, czesci samochodowych —art. 86a ustawy o VAT — tzw. 50% odliczenie,
date faktury, date dostawy/dokonania ustugi (u dostawcy), date wpiywu faktury, date
odliczenia — prawo do odliczenia,

dane kontrahenta: NIP, nazwe, adres, kraj,

numer faktury,

numer KSeF, data dorgczenia KSeF

typ i numer dokumentu ksiegowego — oznaczenia zgodne z zapisem w ksiegach rachunkowych
jednostki,

opis z faktury,

przedmiot dostawy/rodzaj ustugi — stuzacy do weryfikacji dokonanej transakcji pod katem
prawidtowego jej zakwalifikowania do rejestru VAT i prawidtowego przypisania (alokacji) kodu
VAT,

kwoty netto, kwoty VAT, kwoty brutto w rozbiciu na poszczegdine stawki z faktury,
sumaryczne wartosci netto, VAT i brutto z faktury — wyliczane na podstawie wczesniejszych
zapisow,

kwote podatku VAT do odliczenia po zastosowaniu art. 86a i 86¢-h ustawy o VAT,

kwote podatku VAT do odliczenia po zastosowaniu par. 90 ustawy o VAT,

koricowg kwote podatku do odliczenia,

dodatkowe oznaczenia faktury na potrzeby JPK_V7M

W zakresie rejestrow czastkowych VAT system ma mie mozliwos$¢ nadawania uprawnien, gdzie:

pracownik jednostki ma mie¢ dostep tylko do rejestrow czgstkowych VAT tworzonych w danej
jednostce,

osoba z zarzadu powiatu nie moze ingerowal w zawartos¢ jednostkowych czastkowych
rejestrow VAT.

Wymagany jest podziat na dwa typy dokumentow:

dotyczacych sprzedazy,
dotyczacych zakupdw/nabydé.

Dokumenty majg prezentowacd zawartosé rejestréw czastkowych w formie kwot zagregowanych, czyli
ich podsumowania i by¢ sporzadzane oraz zatwierdzane na szczeblu jednostki. System ma pozwalac na
automatyczne generowanie dokumentdéw sumarycznych na podstawie zatwierdzonych wczesdniej
rejestréw czastkowych w celu zapewnienia spdjnosci pomiedzy kwotami syntetycznymi (dokument
sumaryczny), a kwotami analitycznymi (rejestry czastkowe). Struktura zapisanych w nich danych ma
zapewni¢ mozliwo$¢ automatycznego wygenerowania deklaracji VAT-7 na poziomie powiatu. System
ma mie¢ mozliwo$¢ bezposredniego wprowadzania (lub korygowania) rejestrow czastkowych do
portalu. W zakresie sumarycznych dokumentéw sprawozdawczych system ma mie¢ mozliwosé
nadawania uprawnien, gdzie:

pracownik jednostki ma mie¢ dostep tylko do dokumentdw sumarycznych tworzonych w danej
jednostce,

osoba z zarzadu powiatu nie moze ingerowa¢ w zawartos¢ jednostkowych dokumentéw
sumarycznych.
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Wymagana jest mozliwos¢ automatycznego sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT-7 (VAT-7/korekta) na szczeblu
powiatu na podstawie jednostkowych dokumentéw sumarycznych sktadanych przez poszczegdlne jednostki za
dany miesigc (okres) podatkowy. Operator ma mie¢ mozliwos¢ decydowania o sposobie rozliczenia nadwyzki
podatku naliczonego do zwrotu. Deklaracja VAT-7 ma uwzgledniaé tylko dokumenty zatwierdzone i podpisane
przez uprawniong osobe. W zakresie deklaracji VAT-7 system ma mie¢ mozliwos¢ nadawania uprawnien osoba z
zarzadu powiatu to sporzadzenia deklaracji.

Wymagane jest aby system posiadat nastepujace elementy umozliwiajace jego parametryzacje:

s wartos¢ wskainika{ow) struktury sprzedazy (WSS) z mozliwoscia podania wartosci
wspodtczynnika: prognozowanej - uwzgledniane] w biezacych rozliczeniach i rzeczywistej
uwzglednianej podczas dokonywania korekty podatku do odliczenia po zakoriczeniu roku,

e stownik jednostek organizacyjnych wraz z okredleniem uzytkownikéw majgcych uprawnienia o
obstugi rejestrow czastkowych i dokumentéw sumarycznych w ramach tych jednostek,

e stownik prewspétczynnikéw obowigzujgcych w konkretnych jednostkach z mozliwoscig
podania wartosci prewspoétczynnika: prognozowane] - uwzglednianej w biezgcych rozliczeniach
i rzeczywistej uwzglednianej podczas dokonywania korekty podatku do odliczenia po
zakoriczeniu roku,

¢ stownik aktualnie obowigzujacych stawek podatku VAT,

e stownik rejestrow VAT - sprzedaz (podatek nalezny)

e stownik rejestréw VAT — nabycia (podatek naliczony)

¢ stownik koddw podatku VAT okreslajacy schematy wyliczania kwoty podatku do odliczenia, z
uwzglednieniem naby¢ dla dziatalnosci w catosci opodatkowanej, dziatalnosci mieszanej,
dziatalnosci zwolnionej lub niepodlegajgcej podatkowi VAT.

Dodatkowo wymagane jest aby byta mozliwos¢:

Wyliczania rocznej kwoty korekty podatku naliczonego po zakoriczeniu roku podatkowego, w tym:
e wyliczenia rzeczywistych wartosci wskaznika WSS dla poszczegélnych jednostek,
e wyliczenia kwoty podatku do odliczenia za miniony rok podatkowy wg skorygowanych
(rzeczywistych) wartosci WSS i prewspdtczynnikow,
e rozliczenia réznicy pomiedzy kwotg podatku rzeczywiscie odliczonego, a kwotg
przystugujgcego odliczenia wg wskaznikow rzeczywistych na deklaracji za pierwszy okres
rozliczeniowy roku nastepnego.

Sporzadzania rejestréw korekt rocznych dla wskazanych rodzajow naby¢, zwigzanych z zakupem
srodkdw trwatych (WNiP) o wartoéci powyzej 15 tys. PLN netto, zakupem nieruchomosci oraz zakupami
dla potrzeb prowadzonych inwestyciji.

w zakresie wieloletniej prognozy finansowej:

L]

arkusz gtéwny WPF wg rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 stycznia 2013 (t.j. Dz.U.2021 poz.
83) z mozliwoscia importowania danych z kartotek pomocniczych, plikéw i modutéw zewnetrznych lub
wypetnienia wybranych wartosci recznie;

mozliwo$¢ definiowania przez uzytkownika poszczegéinych elementdw i ich wzajemnej struktury;
mozliwoéé pobierania danych historycznych dla lat poprzedzajgcych rok opracowania WPF, ze
sprawozdan zaewidencjonowanych w programie ewidencji planu i analizy wykonania budzetu jak
réwniez z pliku z systemu Besti@;

mozliwosé wspétpracy z modutem projektowania budzetu;

mozliwosé pobierania danych o planie budietowym w trakcie roku budzetowego z kartoteki
dokumentdw planu programu ewidencji planu i analizy wykonania budzetu;
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e moiliwoéé definiowania wspdtczynnikéw w celu zamodelowania przebiegu zmian wartosci dochodow i
wydatkow w latach przysztych; .

e wspéipraca z modufem obstugujgcym ewidencje kredytéw, poiyczek, obligacji, poreczen;
harmonogramy transz, harmonogramy sptat i kosztow obstugi dtugu, kalkulator harmonogramu sptat
oraz kalkulator odsetkowy;

o mozliwoéé symulacji ksztattowania sie WPF z uwzglednieniem symulacji kredytow;

» kartoteka pomocnicza przedsiewziec¢ wieloletnich;

s definiowanie nazwy przedsiewziecia, okresu realizacji, jednostki realizujgcej, harmonogramu naktadow
w poszczegdlnych latach (zaréwno finansowego, jak i rzeczowego), limitéw zobowigzan;

e mozliwos¢ importu stownika przedsiewziec z systemu Besti@;

e motliwos¢ eksportu stownika przedsiewzie¢ do excel’a w celu edycji danych finansowych i rzeczowych
przedsiewziecia;

s automatyczne wyliczenie i sprawdzenie czy spetniona jest relacja o ktérej mowa w art. 243 Ustawy o
Finansach Publicznych oraz zasada réwnowazenia budzetu;

e  mozliwoé¢ sktadania wnioskéw o ujecie nowego przedsiewziecia w Wieloletniej Prognozie Finansowej
oraz wnioskow o zmiane przedsiewziecia,

e mozliwosc realizacji obowigzku sprawozdawczego w zakresie informacji o ksztattowaniu sig WPF;

e mozliwoié ztozenia informacji okresowej z realizacji przedsiewziecia wieloletniego;

o mozliwoé¢ ewidencji uméw zwigzanych z zapewnieniem ciggtosci dziatania jednostki, ktére nie beda
ujete w zataczniku nr 2 do uchwaty WPF, natomiast umozliwia okreslenie limitu w sentencji uchwaty;

e aktualizacja wykonania przedsiewzie¢ w kartotece na podstawie sprawozdania z realizacji WPF;

e wydruk arkusza WPF;

e eksport danych do programu Besti@;

e eksport danych do excel’a

w zakresie kasy wewnetrznej urzedu:

e mozliwos¢ obstugi wielu kas i kasjerow,

e rejestracja wplat dla poszczegdlnych tytutéw ptatnosci w oddzielnych rejestrach kasowych,

e mozliwoéé podgladu wszystkich zobowigzan klienta z informacja, w jakim podsystemie s3
ewidencjonowane i jaka jest wysokos¢ odsetek, kosztéw upomnienia, optaty prolongacyjnej,

e prowadzenie wszelkich rozliczeri kasowych z réwnoczesng ich automatyczng dekretacjg,

e sporzadzanie raportow kasowych z biezacg kontrolg salda kasowego,

e  wystawianie dowolnych dokumentéw kasowych typu KP, KW i itp.,

s wspdtpraca z programami opfatowymi umozliwiajaca przyjecie w kasie wptaty przygotowanej w
ksiegowosci lub przyjecie wptaty z odsetkami bezposrednio w kasie,

e  mozliwosc¢ zdefiniowanie wiasnych dokumentdw kasowych, ich wygladu i sposobu drukowania,

e wydruk raportu kasowego w ukfadzie szczegStowym, lub w uktadzie sum na poszczegdlnych tytutach
wptat,

e zamkniecie uzgodnionego raportu kasowego i otwarcia nowego.

w zakresie sradkdw trwalych:

e automatyczne obliczanie nowych wartosci odpiséw amortyzacyjnych w przypadku: sprzedazy, likwidacji
przekazania lub zmiany wartosci Srodkéw trwatych,

e mozliwosé fatwego i szybkiego tworzenia sprawozdania z ruchu $rodkéw trwaiych (SG-01 / F-03),
poprzez dostosowanie pola do indywidualnych potrzeb danej jednostki gospodarczej,

e dostosowanie unikalnoéci nr inwentarzowego do potrzeb jednostki, mozliwos¢ ustalenia ich 2z
doktadnoscia do rodzaju, klasyfikacji, grupy lub kartoteki (mozliwos¢ nadawania kolejnych numeréw
podpowiadanych w zaleznoéci od wybranej unikalnosci, lub bez podpowiadania, wéwczas mozna
tworzyé nr inwentarzowe bardziej skomplikowane),
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drukowanie etykiet dla srodkéw zawierajgcych numer ewidencyjny i kod kreskowy,

inwentaryzacja srodkow trwatych, réwniez przy uzyciu czytnikéw koddw kreskowych i terminali,
mozliwos¢ ustawienia programu w taki sposéb, aby kto inny wprowadzat dokumenty, a inna osoba je
zatwierdzata,

mozliwosé wydrukow do pliku XLS i PDF,

catkowity opis cech srodka trwatego (poczawszy od rodzaju ewidencji, klasyfikaciji, nr inwentarzowego,
nazwy, daty przyjecia do uzytkowania i wartosci poczatkowej, do zdjecia ze stanu, daty umorzenia,
wyréznika, danych dodatkowych, stawek amortyzacji, dziatu gospodarczego, i wielu innych
dodatkowych kolumn, mozliwych do wyswietlenia w kartotece srodkéw trwatych),

mozliwos¢ grupowania srodkdw trwatych, np.: ze wzgledu na pozycje w Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw
Trwatych, miejsca ich uzytkowania. W zaleznoéci od zdefiniowanych wczeéniej stownikéw mozna
narastajgco i malejgco grupowac wszystkie pozycje z kartoteki srodkéw trwatych,

ewidencja miejsc uzytkowania srodkéw w ujeciu historycznym ($ledzenie zmian miejsc uzytkowania
poprzez historie zmian wprowadzanych w srodku trwatym za pomocg dowodéw ksiegowych. Kazda
zmiana dotyczaca np. zwiekszenia wartosci $rodka trwatego, zmniejszenia wartosci, przekazania,
likwidacji jest tatwo dostepna i widoczna na $rodku trwatym w zaktadce ,Obroty”),

mozliwos¢ okreslenia kont, na ktére majg by¢ ksiegowane kwoty umorzen,

operacje grupowe (przyjecie, likwidacja, zmiana miejsca uzytkowania) na dokumentach obrotowych i
kartotekowych,

ewidencja informacji o ubezpieczeniach i gwarancjach — wraz z alertem o zblizajgcym sie korficu terminu
ubezpieczenia,

ewidencja wartosci srodka trwatego z podziatem na Zrédta finansowania,

mozliwo$¢ naliczania amortyzacji w uktadzie rocznym lub miesiecznym,

mozliwos¢ wystawienia noty obcigzajacej pracownika za ujawnione w inwentaryzacji niedobory,
informacja o ostatnim ujawnieniu w arkuszu inwentaryzacyjnym srodka trwatego pobierana
automatycznie z rozliczonej inwentaryzacji

mozliwos¢ automatycznego generowania dokumentow likwidacyjnych wynikajacych z niedoboréw
inwentaryzacyjnych

w zakresie pozostafych srodkdw trwalych:

prowadzenie jednolitej kartoteki wyposazenia zapewniajacej unikalnosé¢ numerdw inwentarzowych,
mozliwos¢ transmisji danych z systemu gospodarki materiatowej,

definiowanie przez Uzytkownika dokumentdw ksiegowych dotyczacych obrotu wyposazeniem,
prowadzenie kartoteki w podziale na dowolne rodzaje ewidencji np. ilodciowej, ilosciowo —
wartosciowej, wartosciowe)j,

mozliwosé przeszacowania wyposazenia,

drukowanie etykiet dla Srodkow zawierajgcych numer ewidencyjny i kod kreskowy,

sporzadzanie arkuszy inwentaryzacyjnych w oparciu o spis z natury. Mozliwo$é przeprowadzania
inwentaryzacji,

moiliwoé¢ dokumentacyjnej zmiany lokalizacji,

mozliwos¢ wydrukdw do pliku XLS i PDF,

inwentaryzacja srodkow trwatych, réwniez przy uzyciu czytnikdw koddw kreskowych i terminali.

w zakresie repozytorium dokumentéw:

Repozytorium ma pozwolic na skuteczne zarzadzanie dokumentami oraz ich jednolite uporzadkowanie i

sktadowanie. W efekcie umozliwi ono korzystanie z dokumentdw i danych przechowywanych elektronicznie

wprost z systemdw wewnatrz Urzedu (z systemdw finansowo - ksiegowych).
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szczegdtowa funkcjonalnosé repozytorium:

wspdlne repozytorium dla wszystkich systemow dziedzinowych objetych integracja,
przechowywanie plikéw dokumentdéw w hierarchicznej strukturze na dyskach
przegladarkowy system do zarzadzania dokumentami w repozytorium.

dostep do udostepnionej dla danego systemu dziedzinowego korespondencji w ramach posiadanych
uprawnien uzytkownika,
dostep do faktur zarejestrowanych w systemie zarzadzania dokumentami z mozliwoscia wyszukiwania,
podglad danych faktury,
rejestracja faktury w systemach finansowo-budzetowych na podstawie danych faktury wprowadzonych
w systemie zarzadzania dokumentami:

a) Nrfaktury,

b) Data faktury,

¢) Kwota brutto/netto,

d) Kontrahent,

e) Termin piatnosci,

f)  Opis,
mozliwoé¢ odwotania sie do faktury w systemie zarzadzania dokumentami dla dokumentu
zarejestrowanego w systemie finansowo-budzetowym,
generowanie faktur w systemie finansowo-budzetowym i przekazanie ich do systemu zarzadzania
dokumentami z mozliwoécia wysytki w sposéb tradycyjny lub elektroniczny (PeF/KSeF),
zapis dokumentow sprawozdar w systemie zarzadzania dokumentami,
mozliwoé¢ wykonywania na sprawozdaniach dowolnych operacji dostepnych w systemie zarzadzania
dokumentami (podpisywanie, przekazywanie, archiwizacja itd.),

wspdipraca z Krajowym Systemem e-Faktur (KseF):

uruchomienie ustugi integracyjnej zapewniajgcej komunikacji z platforma KSeF

pobranie dokumentéw elektronicznych faktur do zarzadzania dokumentami z platformy KSeF oraz
wspétpraca z repozytorium dokumentdw dla systemu finansowo-ksiggowego

mozliwoé¢ realizacji: elektronicznego opisu faktur, akceptacji przez osoby odpowiedzialne, archiwizacji
oraz innych wymaganych zadan kancelaryjnych.

4, Systemy narzedziowe i raportowe

Wynikiem niniejszego zadania ma by¢ wdrozenie systemu raportéw i analiz pozwalajacego na kontrolowanie
bezpieczeristwa poprzez monitorowanie kluczowych elementow dziatania systemdw. System ma stanowic
wsparcie w zakresie kontroli zarzadczej zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.
System ma dostarczy¢ informacji tak aby zgodnie z Art. 68.2 niniejszej ustawy zapewni¢ skuteczno$c i
efektywnoé¢ dziatania, wiarygodnosé¢ sprawozdan a takze efektywnosc i skuteczno$é przeptywu informacji.
System ma zapewni¢ monitorowanie i analize waznych wskainikéw prowadzonej dziatalnosci ujetych w
systemach informatycznych.

Aby zapewni¢ realizacje zadanie system powinien zapewnic:

interfejs dostepu do danych poprzez przegladarke www
system powinien umozliwiaé dostep do dowolnych informacji pochodzacych z nastgpujacych ewidencii
powiatu (przy zapewnieniu petnej integralnosci i bezpieczeristwa danych):

a) umow dzierzawnych i wieczystego uzytkowania;

b) optacie za zajecie pasa drogowego
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¢) dochoddw i wydatkéw budzetowych;

d) zasobdw ludzkich;
w zakresie prezentowanych raportdw, a takze powinien dawac¢ moiliwosé pozyskania danych z innych
baz (IBM DB2, Oracle, Microsoft SQL, MySQL i inne)

wspotpraca z hazami danych w trybie ,on-line”

dane udostepniane w trybie , tylko do odczytu”

prezentacja danych w postaci pulpitéw ztozonych z kontrolek

obstugiwane kontrolki: tabela danych, wykres kotowy, wykres kolumnowy, wskaznik, kostka OLAP iinne
mozliwosé maksymalizacji kontrolki do petnego ekranu

asynchroniczne odswiezanie kontrolek w pulpicie

dla kontrolki tabela danych dostepne funkcjonalnosci:

i. sterowanie widocznoscig kolumn
ii. sortowanie kolumn
iii. grupowanie wielopoziomowe po wartosciach w kolumnach
iv. filtrowanie po wartosciach w kolumnach
v. stronicowanie i sterowanie dtugoscia strony
vi. export danych z tabeli do pliku

taczenie tabel danych w wielopoziomowe ukiady hierarchiczne poprzez mechanizm odnosnikéw
z przekazywaniem parametréw — rézne tabele podrzedne wywotywane sg przez klikniecia w odnosniki
w tabelach nadrzednych (mechanizm drill down i drill through)

mozliwoéé wykorzystywania roznych szablondw odt/docx/xls do tworzenia raportéw w plikach
mozliwosé podgladu plikdw, do ktorych s3 odwotania w bazach
rozbudowane mozliwosci definiowania parametrow wejsciowych réznych typdw na poziomie kontrolek

mechanizm kontekstu pozwalajacy na filtrowanie danych zaleznie od osoby wywotujacej i zwigzanych z
nig cech

proste tworzenie wyszukiwarek danych wg dowolnych kryteridw

organizacja pulpitow w grupy

oparty o role mechanizm przyznawania uprawnien do pulpitdw

wspdtpraca z wiekszoscig popularnych przegladarek - Internet Explorer, Firefox, Chrome
narzedzia do tworzenia, modyfikacji i testowania zrédet danych oraz zarzadzania catoécia systemu
paczka pulpitéw dla systemu podzielona na grupy: Budzet, Finanse, Sprawy, Ewidencje, Dochody

Dodatkowo nalezy dostarczy¢ narzedzie do automatycznego wysytania powiadomien o zmianach w bazie danych.

Program powinien wykonywaé zaplanowane polecenia wyszukiwania, monitorowania i modyfikacji danych w
bazie danych, a efektem jego dziatania beda wiadomosci wygenerowane i automatycznie przesyfane do

wskazanych adresatéw poczty internetowej wewnatrz urzedu.

5. Biuletyn Informacji Publicznej:

publikowanie informacji publicznej w sieci Internet na stronach podmiotowych Biuletynu Informacji
Publicznej w sposéb i w zakresie zgodnym z wymogami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej oraz obowiazujgcych rozporzadzen,

prosty, responsywny interfejs dostepu do danych poprzez przegladarke WWW,

pozycje menu z automatycznym podziatem na okresy czasowe oraz okresy waznosci

wyszukiwanie petnotekstowe w dokumentach publikowanych,
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e rozbudowany mechanizm uprawnieri i kontroli wersji dla oséb przygotowujacych dokumenty do
publikacji,

¢ publikacja dokumentéw przez operatora lub upowaznionych uzytkownikéw,

e instalacja u klienta lub na infrastrukturze dostawcy,

integracja z elektronicznym systemem zarzadzania dokumentami w zakresie publikacji dokumentdw,

6. Systemy kadrowo-ptacowe:

Whynikiem zadania ma by¢ wdrozenie rozwigzan stuzacych cyfryzacji procesow i procedur administracyjnych w
zakresie systemdw ptacowo kadrowych. Za pomocg portalu dedykowanego dla pracownikéw bedzie istniata
mozliwoéé sktadania elektronicznych kart urlopowych przez pracownikdow urzedu a takie automatyczne
uzyskiwanie informacji dotyczacych urlopéw i absencji, danych kadrowo — ptacowych oraz innych istotnych
informacji w zakresie systeméw kadrowo — ptacowych. W portalu bedzie istniata takze mozliwosc pobrania przez
pracownikéw: paska ptacowego, PIT-11 oraz informacji rocznej i miesiecznej dla ubezpieczonego przez
pracownika

w zakresie ewidencji kadrowe;:

pracownik: nazwisko, imie, drugie imie, data urodzenia, miejsce urodzenia, pte¢, stan cywilny, imiona rodzicow,
nazwisko panieriskie matki, nr dowodu osobistego, miejsce zamieszkania (czasowe, state, do korespondencji),
PESEL, NIP, wyksztatcenie, kod tytutu ubezpieczenia, podlega/nieubezpieczeniu spotecznemu i zdrowotnemu,
Urzad Skarbowy zgodny z miejscem zameldowania, nr telefonu, emeryt lub rencista (nr emerytury, renty, grupa
inwalidzka), stosunek do stuzby wojskowej

kwalifikacje: data i miejsce ukorczenia szkoty, wyuczony zawad, nr dyplomu, specjalizacja, znajomosc jezykéw,
obecne stanowisko pracy, kwalifikacja stanowiska pracy (robotnicze lub nierobotnicze)

ukoriczone kursy

stanowisko, komorka organizacyjna

data zatrudnienia

okres zatrudnienia (prébny, okreslony, nieckreslony, na zastepstwo)

wynagrodzenie zasadnicze (kwota i kategoria zaszeregowania), wynagrodzenie ryczaftowe, premia, dodatki (%,
kwote wylicza program) wraz z infarmacjg o czasie, na jaki jest przyznany (funkcyjny, stazowy, specjalny)
historia zatrudnienia dla potrzeb obliczenia wymiaru urlopu, stazu pracy, daty do jubileuszu

wymiar etatu

wyroznienia i kary regulaminowe

kartoteka urlopowa w postaci czytelnej makiety urlopowej na zasadzie kalendarza z mozliwoscig nanoszenia i
sumowania wszystkich mozliwych nieobecnoéci pracownika {urlop wypoczynkowy, urlop bezptatny, urlop
szkolny, urlop rehabilitacyjny, choroba, opieka nad dzieckiem chorym, opieka nad dzieckiem zdrowym, godziny
nadliczbowe, delegacje, urlop macierzyniski, urlop wychowawczy, urlop okolicznosciowy, inne
nieusprawiedliwione nieabecnosci)

kartoteka badar lekarskich, szkolerl BHP, z mozliwoscig wprowadzania daty nastepnego badania, szkolenia BHP
ewidencja pracownikéw pracujacych dtuzej niz 4 godziny dziennie przy monitorze

kartoteka szkolen dla kazdego pracownika z nastepujacym danymi: temat szkolenia, termin, koszt, otrzymane
zaswiadczenia o adbyciu kursu (szkolenia)

baza ofert szkoleniowych z nastepujacymi danymi: nazwa firmy, adres, telefon/fax, zakres tematyczny
przeprowadzanych szkolen

ewidencja odziezy i wyposazenia wydanego dla pracownikdw
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funkcjonalnosci systemu:

automatyczne naliczanie wymiaru urlopu, obstuga urlopdw szkolnych i radcowskich dynamiczna informacja o
ilodci dni do wykorzystania, wydruki wykorzystania urlopéw dla pracownika z doktadnoscig do minuty
wydruk dokumentow kadrowych takich jak: umowa o prace, Swiadectwo pracy, porozumienie zmieniajgce,
angaz, wypowiedzenie, skierowanie na badania lekarskie, zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na
podstawie wprowadzonych wzoréw dokumentéw kadrowych
mozliwosé tworzenia i edycji wzoréw dokumentdw kadrowych wykorzystywanych do drukowania
obliczanie daty wyptaty nagrody jubileuszowej i daty do emerytury z mozliwodcig wykluczania okreséw
naktadajacych sie na siebie na podstawie wprowadzonych Swiadectw pracy
naliczanie stazu pracy w zaktadzie oraz stazu pracy ogdlnego z mozliwoscig wykluczania okreséw naktadajacych
sie na siebie na podstawie wprowadzonych $wiadectw pracy
mozliwoéé eksportowania do programu ZUS PLATNIK w petnym zakresie dokumentéw zgtoszeniowych i
wyrejestrowan pracownikow
plan stawek:
a) tworzenie planu nowych stawek z mozliwoscig poréwnania do wartosci stawek aktualnych,
b) przygotowanie dokumentacji zwigzane]j ze zmiana stawek
¢) analiza wartosci aktualnych i planowanych sktadnikéw wynagrodzenia, na poziomie pracownika,
wydziatu i catego Urzedu,
d) drukowanie zestawieri z planem wynagrodzenia wg wydziatdw i grup pracowniczych,
e) akceptacja planu - kopiowanie utworzonego planu do biezgcej kartoteki
f) automatyczna aktualizacja stawek wartodciami z planu. Automatyczne obstuga dotychczasowych
stawek z przeniesieniem do historii.
g) automatyczne naliczanie wyréwnan wstecznych wraz z wyréwnaniem wyptaconych wynagrodzen i
zasitkdw chorobowych
Wspdtpraca z modutem do alertowania umotzliwiajgca automatyczng sygnalizacje (bez koniecznosci
wywolywania raportéw) zdarzen okreslonych przez uzytkownika z okreslonym wyprzedzeniem, np.: uptywu
waznosci badan lekarskich pracownikéw, szkolert BHP itp., mozliwos$¢ atrzymania alertow mailem
Obstuga archiwum umotzliwiajgca separacje danych dla pracownikéw zwolnionych i obecnie pracujacych, w
przypadku ponownego przyjecia do pracy osoby zwolnionej mozliwo$¢ tatwego przywrécenie danych
mozliwos¢ samodzielnego generowania raportow na poziomie uzytkownika i administratora z dowolnie
wybranych elementdéw za rézne okresy za pomoca generatoréw raportéw
automatyczne generowanie danych do sprawozdan Z05, Z03, Z06, eksport danych do sprawozdania 212
eksport danych tabelarycznych do arkusza kalkulacyjnego lub pliku tekstowego
prosty w obstudze, rozbudowany generator zestawienl tabelarycznych, umozliwiajacy definiowanie przez
uzytkownika zakresu danych z dowolnych danych z systemu z mozliwoscia ich przeliczania, filtrowania oraz
grupowania
whudowany modut raportowania z mozliwoscia stworzenia dowolnych raportow w postaci formatki wydruku
mozliwosé obstugi wielu ptatnikow sktadek ZUS

w zakresie naliczania pfac:

L

naliczenie (wyliczenie wynagrodzen):

a) naliczanie ptac i przygotowanie wyptaty (sporzadzanie list ptac: podstawowej, list dodatkowych z
uwzglednieniem wspélnej podstawy do wyliczenia sktadek ZUS dla wynagrodzer wyptacanych w
tym samym miesigcu oraz list korygujacych i stornujacych)

b) automatyczne tworzenie dokumentéw wynagrodzenia za czas urlopu i choroby na podstawie
kartoteki absencji oraz wyliczanie na podstawie kartoteki zarobkowej wysokosci wynagrodzenia i
zasitkdw

c) automatyzm naliczania: nagrody jubileuszowej, nagrody uznaniowej, 13-ta pensji, odprawy
emerytalnej, ekwiwalentu za urlop, wynagrodzenia za urlop, wynagrodzenia za nadgodziny, odprawy
z tytutu zwolnienia,
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d) mechanizmy umozliwiajgce dokonywanie zwrotu sktadek ZUS za lata poprzednie i rok biezacy
e} mozliwoé¢ wykorzystania danych z zamknigtych wyptat do wykonania biezacej wyptaty
rozliczanie ptac:
a) obliczanie narzutéw od wynagrodzen
b) eksport danych do programu PATNIK
¢) rozliczanie zaliczek miesiecznych na poczet podatku dochodowego dla Urzedu Skarbowego
d) obliczanie i pobieranie skfadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy
e) tworzenie przelewdw bankowych na konto ZUS, Urzad Skarbowy, PERON i inne wynikajace z
zadeklarowanych potracen
f) tworzenie i wydruk przelewu na konto osobiste pracownika
g) motzliwosé przekazania wyptaty na kilka kont bankowych pracownika
h) sporzadzanie wydrukéw zwigzanych z wyptatg (odcinek dla pracownika, zestawienie gotéwkowe,
zbiorowka listy ptac)
i) wykonanie wydrukéw zwigzanych z rocznymi rozliczeniami (roczna karta wynagrodzen, dokumenty
podatkowe PIT-4R, PIT-8AR, PIT-11, IFT-1, zaswiadczenia o wynagrodzeniu)
i) rejestracja i obstuga wypfat z tytutu umowy o dzieto, umowy zlecenia zaréwno dla pracownikéw
wiasnych jak i obcych
k) mozliwoé¢ sporzadzania szerokich analiz ptacowych w réinych przekrojach poprzez narzedzie
DecisionCube (tabela przestawna)
I) automatyczne generowanie raportu kontrolnego umozliwiajacego sygnalizacje btedow operatorskich
m) obliczanie i wypetnianie deklaracji PFRON
wspatpraca z innymi systemami i automatyczne funkcje:
a) wspdtpraca (automatyczne przesytanie) danych do systemu Platnik
b) automatyczne tworzenie i przesytanie deklaracji rozliczeniowych PIT do systemu e-Deklaracje
c) wspdipraca z systemem Rejestracji Czasu Pracy w zakresie importu godzin pracy, godzin
nadliczbowych i noenych oraz przepracowanych w dni wolne i $wieta
d) przygotowanie i eksport do systemu finansowo-ksiegowego informaciji do ksiggowania danych w
postaci noty ksiegowej, na potrzeby budzetu nota zostanie rozksiegowana na rozdziaty i paragrafy
zgodnie z klasyfikacja budzetowg
e) prowadzenie rozliczen w zwigzku z udzielonymi pozyczkami z Funduszu Swiadczen Socjalnych i Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej
automatyczne wyliczanie i generowanie 13-tej pensji
automatyczne korekty przeszeregowan i skutkdw zmian wynagrodzenia
automatyczna zmiana progéw podatkowych
automatyczne naliczenie wysokosci dodatkéw stazowych
automatyczne uwzglednianie rocznego limitu wypfaconych Swiadczen z ZFSS
kalkulator umozliwiajacy symulacje listy ptac dla pojedynczego pracownika
kopiowanie dokumentéw zmiennych pomigdzy listami ptac i tworzenie dokumentéw na podstawie
dokumentoéw z innych list
wyptata nagrdd i swiadczen socjalnych wedtug ewidencji wprowadzonej w systemie
automatyczne naliczenie wyréwnarn skfadnikéw statych w zwigzku ze zmiang warunkdw zatrudnienia sprzed
kilku miesiecy
automatyczne wyliczenie wynagrodzenia urlopowego na podstawie absencji
generowanie i naliczenie nagrody jubileuszowej, pdtrocznej, kwartalnej oraz odprawy emerytalnej
mozliwog¢ globalnego generowania formularzy PIT do systemu e-Deklaracje z mozliwoscig obstugi funkcji
podpisu wielokrotnego, zbiorczego wysylania formularzy PIT i zbiorczego odbierania potwierdzert UPO
przesytanie ,paskow” wynagrodzen na maila
automatyczna wspdtpraca z systemem KZP w zakresie pobierania wartosci rat pozyczek oraz zwracania do
systemu KZP wartosci pobranych rat
przestawna, konfigurowalna kartoteka do analizy wielowymiarowej wyptaconych wynagrodzen
mozliwas¢ obstugi wielu ptatnikéw sktadek ZUS
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w zakresie rejestracji czasu pracy:

® & o o

harmonogramowanie czasu pracy pracownikow

definiowanie regulaminéw czasu pracy z dowolng doktadnoscia (grupy pracownikdw, miejsca pracy,
poszczegolni pracownicy)

ewidencja wejsé i wyjsc pracownika

ewidencja przepustek stuzbowych i prywatnych

ewidencja spoznien

ewidencja czasu pracy

ewidencja delegacji

ewidencja odpracowywania spdznien i wyjsc prywatnych

ewidencja godzin nadliczbowych

ewidencja pracy w godzinach nocnych

szeroka gama raportow (m.in. karta czasu pracy, rozliczenie czasu pracy)

przestrzeganie Kodeksu Pracy w zakresie czasu pracy i norm z nim zwigzanych

automatyczne pordwnywanie rejestracji i harmonogramu podczas procedury zamykania dnia z
uwzglednieniem parametréw systemu

automatyczne naliczenie i rozliczenie przepustek stuzbowych i prywatnych podczas procesu zamykania dnia
bezposrednia wspotpraca z czytnikami bez koniecznosci uzytkowania dodatkowego przekazywanie
informacji zwrotnej do czytnika zawierajgcej bilans czasu pracy i bilans urlopu

wspotpraca z dowolnymi czytnikami poprzez plik tekstowy z zapisem rejestracji

w zakresie ksiegowosci kasy zapomogowo pozyczkowej i funduszu mieszkaniowego:

e ¢ o o @ o o

obstuga sktadek i pozyczek Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;j

ohstuga Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego (pozyczki remontowe, uzupetniajace, budowlane)
obstuga Funduszu Dodatkowego

zestawienie wktadow i obrotéw miesiecznych

zawieszanie aktywnosci pozyczek

automatyczne przenoszenie standw KZP/ZFM na paski wyptat pracownikdw
wprowadzanie raportéw kasowych

mozliwos¢ zdefiniowania zyrantéw sposréd cztonkow KZP

kontrola ilosci podzyrowari {max. 2),

mozliwo$¢ wprowadzenia harmonogramu sptat pozyczek

mozliwos¢ generowania przelewdw pozyczek

w zakresie Portal informacji kadrowo — pfacowej dla pracownikdw:

Portal umoiliwi pracownikom i ich przetozonym dostep do danych kadrowo-ptacowych oraz informatyzuje szereg
dziatan zwigzanych z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi. Modut ma posiadac interfejs w przegladarce internetowej.
Dostep do systemu jest warunkowany od miejsca pracownika w strukturze organizacyjnej jednostki, a tym

samym dane mozliwe do uzyskania s trzy poziomy dostepu:

° Pracownicy — pracownicy etatowi umieszczeni w strukturze organizacyjnej, majacy dostep jedynie
do swoich danych,

. Kierownicy — majacy dostep do danych swoich oraz pracownikdw mu podleglych wedtug
struktury,

e  Administratorzy — osoby wyznaczone do zmiany parametrow systemu,
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Wybrana funkcjonalnosé:

Dla pracownikdw:

. Podglad: kalendarza absencji, wykorzystania urlopu, historii zatrudnienia, uméw o prace, stanow
i obrotéw pozyczek PKZP/ZFM, wyposazenia i szeregu innych danych kadrowych,

e  Mozliwoéé sktadania: elektronicznych kart urlopowych (wraz ze wszystkimi konsekwencjami,
zatwierdzaniem ich poprzez osoby stojace wyzej w strukturze organizacyjnej lub ich zastgpcow),
wnioskdw o wyjscie prywatne lub stuzbowe, wnioskéw o odpracowanie, skfadania wnioskow o
prace zdalng, wybranie czasu nadpracowanego.

° Podglad danych z systemu rejestracji czasu pracy — wejscia, wyjécia, bilans czasu pracy,
nadgodziny, mozliwo$¢ pobrania wydruku bilansu czasu pracy i jego wydruk za dany okres

e  Mozliwoé¢ pobrania oswiadczen podatkowych, dotyczacych z korzystania z opieki nad zdrowym
dzieckiem, dotyczacych uczestnictwa w programie PPK

e  Mozliwoé¢ pobrania: paska ptacowego, PIT-11 oraz informacji rocznej i miesiecznej dla
ubezpieczonego przez pracownika,

e Wykaz $wiadczen z ZFSS,

e  Whudowany programowy rejestrator RCP.

Dla Kierownikow:

° Rozpatrywanie wnioskéw: urlopowych, o wyjécie prywatne lub stuzbowe, o odpracowanie, 0
prace zdalng pracownikéw podwtadnych wraz z delegacjg tego obowiagzku w gére w strukturze
organizacyjnej w przypadku absencji lub przez wyznaczonego zastgpce

e  Analiza czasu pracy pracownikéw podlegtych,

e  Analiza i zarzadzanie zastepstwami,

e  Zlecanie {polecenia) delegacji oraz pracy w godzinach ponadwymiarowych

7. Ogélne cechy systemu:

Dotyczace administracji zintegrowanym pakietem oprogramowania:

w zakresie wymagan ogolnych dla dostarczanego systemu:

system musi umozliwia¢ definiowanie dowolnej ilosci uzytkownikdw,

musi posiada¢ budowe modutowa, a jednoczesnie stanowi¢ kompleksowy zintegrowany system
zarzadzania obejmujgcy swoim zakresem okreslong powyzej funkcjonalnosé. Wymagane jest wzajemne
wspdtdziatanie aplikacji programowych poprzez powigzania logiczne i korzystanie ze wspoélnych danych
przechowywanych w serwerze bazy danych,

system musi by¢ zbudowany jest w technologii klient-serwer lub w technologii wielowarstwowej w
oparciu o baze danych SQL. Licencja bazy danych powinna obejmowac moiliwos¢ przytaczenia
nieograniczonej liczby uzytkownikdow, nie ograniczac wielkosci bazy,
a ponadto nie moze w zadne sposéb ogranicza¢ powiatu w przypadku rozbudowy serwera np.
o dodatkowe dyski, pamieci czy procesory, wtaczajgc w to rowniez moiliwos¢ przeniesienia systemu na
inny serwer; licencja na baze danych nie moze w zaden sposéb  wplywaé
i obcigzaé Zamawiajacego innymi dodatkowymi kosztami w przysztosci,

system musi by¢ w catoéci spolonizowany, a wiec posiadaé polskie znaki i instrukcje obstugi po polsku
dla uzytkownika oraz administratora,
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e system musi posiadaé graficzny interfejs uzytkownika gwarantujacy wygodne wprowadzanie danych,
biezgcg kontrole poprawnosci wprowadzanych danych, przejrzystos¢ prezentowania danych na ekranie
oraz wygodny sposéb wyszukiwania danych po dowolnych kryteriach,

e system musi pracowaé¢ w srodowisku sieciowym i posiadaé wielodostepno$é pozwalajgca na
réwnoczesne korzystanie z bazy danych przez wielu uzytkownikdw,

e system musi posiada¢ mechanizmy umozliwiajace identyfikacje uzytkownika i ustalenie daty
wprowadzenia | modyfikacji danych,

e system musi posiada¢ mechanizmy ochrony danych przed niepowofanym dostepem, nadawania
uprawnier dla uzytkownikow do korzystania z modutdw jak réwniez do korzystania z wybranych funkcji,

e  system musi posiadac stowniki wewnetrzne,

» system musi dziata¢ w sSrodowisku zintegrowanych baz danych posiadajgcym nastepujace cechy:
relacyjnoéé i transakcyjnosé, komunikacja z aplikacjami w standardzie SQL.

e system ma funkcjonowac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

e oprogramowanie nie jest przeznaczone przez producenta do wycofania z produkcji, sprzedazy lub
wsparcia technicznego,

w zakresie zarzgdzania strukturg organizacyjna, uzytkownikami oraz dostgpem:

e wydzielony modut do uwierzytelniania,

e wydzielony panel administracyjny pozwalajacy na instalacje w sieci niedostepnej dla zwyktych
uzytkownikow,

e osobna tozsamosé uzytkownikdw, niezalezna od tozsamosci bazodanowej,

e jednolite zarzadzanie danymi identyfikacyjnymi uzytkownikéw — loginy, hasta, uprawnienia do aplikacji
— lista uzytkownikow w wydzielonej bazie danych,

e  mozliwos¢ zdefiniowania wzorca danych przy tworzeniu uzytkownikéw,

e mozliwoé¢ grupowego zakfadania uzytkownikéw na podstawie danych zewngtrznych (np. z systemu
kadrowego, pliku XLSX),

e  mozliwosc zdefiniowania dowolnej ilodci profili i haset,

e mozliwosé przypisania profilu haset do uzytkownika,

e moiliwoéé wskazania czasu waznosci konta dla uzytkownika

e  mozliwosé wymuszania zmiany hasta przy pierwszym (kolejnym) zalogowaniu do systemu,

e  moiliwoéé ustawiania losowego hasta z powiadomieniem uzytkownika przez email,

e mozliwos¢ wymuszania zmiany hasta zgodnie ze zdefiniowang czestotliwoscia,

e mozliwoéé zdefiniowana ograniczenia ilosci zmian hasfa przez uzytkownika w okresie 30 dni,

e  mozliwosé blokowania i odblokowywania konta uzytkownika,

o  mozliwosé okredlenia liczby nieudanych préb logowania, po ktérych uzytkownik zostanie zablokowany,

e mozliwos¢ wyszukiwania uzytkownikow,

e wtasny mechanizm uwierzytelniania oparty na protokole np. OpenID Connect,

e uwierzytelnianie po$wiadczeniami domenowymi (np. integracja z Microsoft Active Directory)

e uwierzytelnianie poswiadczeniami Windows,

e obstuga Single Sing-ON (jednokrotne logowanie do wielu aplikacji),

e uwierzytelnianie oparte o tokeny,

e obstuga centralnej struktury organizacyjnej z petna historig zmian i mozliwoécig sprawdzania stanu na
dany dzien,
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e mozliwoic obstugi wielu organizacji z osobnymi strukturami komérek organizacyjnych,
e mozliwoé¢ obstugi jednostek jako wydzielonych organizacji i jako wyréznionych komaérek
¢ mozliwoéé importu danych struktury organizacyjnej z Microsoft Active Directory
e mozliwosé importu i synchronizacji struktury organizacyjnej i uzytkownikow z wiecej niz jednej domeny
AD
e mozliwosc sterowania dostepem do instancji aplikacji na poziomie organizacji
e mozliwoéé dodania lub usuniecia pracownika w organizacji / komérce organizacyjnej,
e mozliwos¢ obstugi grup uzytkownikdw,
e komdrki organizacyjne staja sie automatycznie grupami uzytkownikow,
e  obstuga listy dostepnych instancji aplikacji,
¢ mozliwosé zdefiniowania ram czasowych dla przypisania uzytkownika do aplikacji
e identyfikacja instancji aplikacji poprzez identyfikatory, dozwolone adresy URL i obstugiwang metode
uwierzytelniania,
e uwierzytelnianie instancji modutdw aplikacji poprzez dedykowane identyfikatory i klucze,
e mechanizm rél do obstugi uprawnien,
e obstugiwane role na poziomie organizacji:
a) Administrator — petne uprawnienia administracyjne,
b) Administrator organizacji — petne uprawnienia administracyjne w kontekscie organizacji
(dostepne jedynie dla uzytkownikow w organizacji root),
c) Obstugujacy organizacje (mozliwe do wykorzystania przez aplikacje zewngtrzne, dostepne
jedynie dla uzytkownika w organizacji root),
d) Cztonek organizacji,
e Obstugiwane role na poziomie aplikacji:
a) Uzytkownik instancji aplikacji — moze pracowa¢ na instancji aplikacji w kontekscie organizacji,
b) Administrator instancji aplikacji — administruje cafg instancjg aplikacji,
c) Administrator instancji aplikacji dla organizacji — administruje instancja aplikacji
wieloorganizacyjnej w kontekscie organizacji,
e pulpit administratora z obstugy:
a) informacji o stanie kopii zapasowych
b) informacja o stanie zdrowia ustug
c) mozliwosé wysytania wiadomosci i powiadomien do uzytkownikdw
d) mozliwos¢ stworzenia whasnych linkdw do systemu
e) szybkie wylogowywanie uzytkownikéw z aplikacji przez administratora
f}  szybkie blokowanie dostepu uzytkownikéw do aplikacji przez administratora
e Historia operacji zwigzane] z aktywnoscig uzytkownika:
a) Whylogowanie,
b} Autoryzacja,
¢) Uwierzytelnienie,
d) Btad uwierzytelniania,
e) Biad autoryzacji,
f) Zablokowanie uzytkownika,
g) Zablokowanie z powodu osiggniecia limitu nieudanych préb logowania,
h} Odblokowanie uzytkownika
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i) Autoryzacja dla zmiany hasta,
i) Aktywnos¢ uzytkownika,
k) Brak autoryzacji z powodu zablokowania
® Historia operacji wykonanych przez administratora:
a) dodanie, edycja, usuniecie komdrki organizacyjnej,
b) dodanie, edycja, usuniecie organizacji,
c) dodanie, edycja, usuniecie uzytkownika,
d) edycja grupy uzytkownikdw,
e) nadanie profilu haset uzytkownikowi,
f)  nadanie uzytkownikowi reli w organizacji,
g) odblokowanie uzytkownika,
h}) przeniesienie komdrki organizacyjnej,
i) przeniesienie organizacji,
j)  przypisanie uzytkownika do grupy uzytkownikdw,
k) przypisanie uzytkownika do komdrki organizacyjnej,
I) trwate zablokowanie uzytkownika,
m) usuniecie grupy uzytkownikéw,
n) usuniecie komarki organizacyjnej,
o) usuniecie profilu haset uzytkownikowi,
p) usunigcie przypisania aplikacji do organizacji,
g) usuniecie uzytkownika,
r)  usuniecie uzytkownika z grupy uzytkownikdw,
s)  usuniecie uzytkownika z komdrki organizacyjnej,
t)  usuniecie uzytkownikowi roli w organizacji,
u) utworzenie grupy uzytkownikéw,
v) wygenerowanie i zmiana hasta uzytkownika,
w) zablokowanie uzytkownika,
x) zamkniecie komdrki organizacyjnej,
y) zamknigcie organizacji,
z) zmiana hasta uzytkownika,
aa) zmiana loginu uzytkownika,
bb) zmiana ustawien globalnych.

w zakresie zarzadzania aktualizacjami i konfiguracjg systemu - realizacja z wykorzystaniem odrebnej instalacji
w infrastrukturze dostawcy, pozwalajacej na aktualizacje dowolnego modutu bedacego czescig aplikacji oraz na
przechowywanie niezbednej informacji o zainstalowanych modutach, ich konfiguracji, powigzaniach i stanie (przy
wspofpracy z oprogramowaniem agenta u klienta), zapewniajaca:

* zarzadzanie aktualizacjami i konfiguracjg z poziomu systemu dostawcy oprogramowania,

e motzliwos¢ pracy w trybie tylko do odczytu lub w trybie prowadzenia prac konfiguracyinych i
aktualizacyjnych po uruchomieniu agenta do komunikacji miedzy serwerem, a systemem aktualizacji i
konfiguracji,

¢ mozliwos¢ wytaczenia komunikacji do serwera z poziomu systemu do aktualizacji,

* mozliwosé tworzenia i edycji instancji aplikacji,
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instalacja modutéw wg przyznanych uprawnieri do aplikacji,

rejestracja aplikacji, ktére zostaty zainstalowane w sposob tradycyjny,

podglad aplikacji i modutow udostepnionych przez dostawce oprogramowania,

przeglad zainstalowanych aplikacji i modutow pogrupowanych wg instancji,

przypisywanie modutow do instancji,

wyrejestrowanie modutéw z instanci,

mozliwo$¢ wiaczenia trybu utrzymaniowego dla danego modutu,

mozliwoéé zmian w plikach konfiguracyjnych z poziomu interfejsu graficznego,

historia zmian w plikach konfiguracyjnych z mozliwoscig przywrocenia konfiguracji historycznej,
mozliwosé synchronizacji pliku konfiguracyjnego,

mozliwoé¢ uruchomienia, zatrzymania, restartu danego modutuy,

mozliwoé¢ uruchomienia, zatrzymania, restartu wszystkich modutéw tworzacych aplikacjg,
mozliwoéé pobrania pliku opisujacego sposdb konfiguracji lub opis zmiany,

mozliwoéé podgladu aktualnie zainstalowanej wersji systemu,

mozliwo$¢ podgladu nowych wersji systemu gotowych do zainstalowania,

mozliwoéé aktualizacji pojedynczego moduty,

jednoczesna aktualizacja systemu wraz z wszystkimi potgczonymi z nim mikroustugami,
mozliwoéé wykonywania skryptéw na wielu bazach danych danego rodzaju,

mozliwo$¢ przywracania poprzednich wersji systemow,

mozliwo$é odinstalowania modutu aplikacji,

mozliwasé wyrejestrowania modutu aplikacji,

dostep do historii procesu instalacji i aktualizacji wszystkich posiadanych aplikacji serwerowych,
mozliwoéé przypisania modutu do instancji aplikacji

w zakresie zarzadzania bazami danych :

mozliwa$¢ definiowania przestrzeni roboczych,

mozliwosc definiowania serwerdw,

mozliwos$¢ definiowania serweréw bazodanowych

mozliwosé tworzenia baz danych dla silnikéw

mozliwo$¢ wykrywania na zarejestrowanych serwerach nowych baz danych nieobjetych backupem oraz
mozliwosc ich rejestracji,

mozliwoé¢ tworzenia polityk i planéw backupu dla zarejestrowanych serwerdw oraz baz danych,
mozliwo$éé¢ zarzadzania ustugami bazodanowym dziatajacymi zdalnie na serwerach

mozliwosé wykonywania backupow

mozliwoé¢ odtwarzania danych z backupéw

mozliwo$¢ prowadzenia i monitoringu aktywnych zadari w systemie,

mozliwoéé monitoringu | powiadamiania dotyczgcego stanu backupu na zarzadzanych serwerach,

mozliwoéé wysytki alertow na maila.

Prace wdrozeniowe majg obejmowaé w odniesieniu do kazdego systemu:

Instalacje i konfiguracje oprogramowania na serwerze: dostawg licencji i udzielenie licencji na czas nieokreslony,

instalacje i konfiguracje, przygotowanie serwera.

Szkolenia uzytkownikow:
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° Do kazdego modutu wspomagajacego obstuge obszardw dziatalnosci urzedu, Zamawiajacy wskaze
osohy, ktdre zostang przeszkolone.

e  Szkolenia bed3 realizowane w pomieszczeniach i na sprzecie udostepnionym przez urzad.

° Dopuszcza sie po uzgodnieniu z Zamawiajgcym przeprowadzania w wybranych obszarach szkolen typu e-
learning.

. Dopuszcza sie po uzgodnieniu z Zamawiajgcym przeprowadzenie szkolen grupowych w wybranych
obszarach tematycznych.

Przeniesienie danych:

Przeniesienie danych z obecnie funkcjonujgcych systemdw w zakresie systemdéw finansowo budzetowych zakres
obejmuje: bilans otwarcia na przetomie roku, rozrachunki, kontrahentéw.

Prace zwigzane z przygotowaniem importu z plikéw GML wymagaja:

e Dokonania sprawdzenia/weryfikacji poprawnosci wygenerowanego pliku GML
e \Wykonanie testowego importu danych z pliku GML

e Weryfikacja dotychczasowych danych w systemach dziedzinowych

e Whykonanie pierwszego importu i weryfikacja danych

Metodyka zarzadzania projektem zaktada minimalizacje kosztéw wdrozenia przy wysokiej skutecznosci
podejmowanych dziatai. W celu przeprowadzenia efektywnych i konsekwentnych dziatai wdrozeniowych
zostanie powotany kierownik zespotu ze strony Wykonawcy oraz odpowiednik po stronie urzedu. Catos¢ projektu
ma by¢ podzielona na obszary funkcjonalne koordynowane przez kierownikéw zespofow.

8. Prezentacja dziatania systemu na podstawie dostarczonej probki

Dostarczenie probki systemu oraz jej prezentacja dokonywane sg w ramach kryterium jako$¢ uzytkowania systemem
zarzadzania jednostkg administracyjna.

Cele prezentacji oraz wymagania ogdlne

1. Celem prezentacji prébki oferowanego systemu jest potwierdzenie, ze oferowany przez Wykonawce system
odpowiada wymaganiom okreslonym przez Zamawiajacego w Opisie Przedmiotu Zamdwienia oraz ocena
jakosci uzytkowej oferowanego systemu. Kwestionariusz oceny jakosci uzytkowej stanowi Zatgcznik do
SWZ.

Badanie probki odbedzie sie niezwtocznie po zakoriczeniu pierwszego etapu prac komisji przetargowe;.
Odnoénie przedmiotowego srodka dowodowego, tj. prébki oprogramowania, Zamawiajacy, na podstawie
art. 65 ust. 1 pkt 4 ustawy PZP, odstepuje od wymagania uzycia srodkdéw komunikacji elektroniczne].

4. Zamawiajacy wymaga ztozenia przez Wykonawce przedmiotowych Srodkéw dowodowych niezbgdnych do
przeprowadzenia prezentacji, tj.: dwa dyski przeno$ne: dysk 1 — podstawowa prébka, dysk 2 — zapasowa
prabka (kopia), na ktdrych przekaze prébke oprogramowania w postaci wirtualne] maszyny wraz z
zainstalowanym systemem  operacyjnym, bazodanowym i oferowanym przez Wykonawce
oprogramowaniem zasilonym przykfadowymi danymi, ktére umotzliwiajg przeprowadzenie procedury
badania prébki w zakresie funkcjonalnosci opisanej ponizej w scenariuszach.

5. Dyski nalezy ziozyé w Wydziale Informatyki i Bezpieczeristwa Informacji, gdzie pracownik Zamawiajacego
potwierdzi Wykonawcy przyjecie prébki do depozytu protokotem przyjgcia do depozytu.
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10.

11.
12.

13.

14.

Przyktadowe dane nie moga naruszac zapiséw Ustawy o ochronie danych osobowych. W przypadku jej
naruszenia Wykonawca ponosi catkowita odpowiedzialnosc.

Prébka musi zawieraé to samo oprogramowanie, w tej samej technologii, co system oferowany w ramach
niniejszego postepowania. Nie dopuszcza sie prezentacji poglagdowych z uzyciem oprogramowania
prezentacyjnego np. Microsoft Power Point. Zamawiajacy wymaga, aby prezentacja byta przeprowadzona
wytacznie na dziatajgcej wersji demonstracyjnej systemu.

Prébka musi zawieraé na jednym dysku (podstawowa prébka) wszystkie wymagane systemy oraz instrukcjg.
Zamawiajacy dopuszcza zainstalowanie na dostarczonym dysku zewnetrznym wiecej niz jednej maszyny
wirtualnej. Dysk drugi (zapasowa prdbka) powinien posiadad identyczng zawartosc jak dysk 1 (podstawowa
prébka), poniewaz stanowi on jego kopie.

Prezentacja probki odbedzie sie w siedzibie Zamawiajgcego, zgodnie z procedurg okreslong w Rozdziale 2
{Opis procedury badania). W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy dopuszcza zdalna forme prezentacji
probki.

Zamawiajacy powiadomi Wykonawce o terminie prezentacji nie pdiniej niz 3 dni robocze przed jej
terminem, przy czym za dni robocze uznaje sie dni od poniedziatku do pigtku za wyjgtkiem dni ustawowo
wolnych od pracy. Przez powiadomienie Zamawiajacy rozumie przestanie wezwania do prezentacji
oferowanego systemu z podaniem jej terminu (data, godzina, miejsce) z uwzglednieniem zasad komunikacji
Zamawiajacego z Wykonawcg opisanych w SWZ. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy dopuszcza
moizliwoé¢ przesuniecia wskazanego terminu prezentacji prdbki, ze stosownym wyprzedzeniem, tj. co
najmniej 1 dzien roboczy przed wyznaczonym terminem prezentacji.

Prébka zostanie zaprezentowana przez upowaznionego przedstawiciela Wykonawey.

Wykonawca zapewni wszelkie niezbedne do przeprowadzenia prezentacji zasoby konieczne do wykonania
prezentacji wybranych funkcjonalnosci, tj. zasoby sprzetowe (projektor, skaner, itp.}.

Niezioienie prébki wraz z oferta lub nieprzystapienie do prezentacji probki w wyznaczonym terminie,
skutkowato bedzie odrzuceniem oferty Wykonawcy.

Jezeli ktérakolwiek funkcjonalnosé nie zostanie zademonstrowana (nie zostanie zademonstrowany jeden
krok w catosci zgodnie z przedstawionymi scenariuszem lub tez sposob jego realizacji bedzie stat w
sprzecznosci z OPZ lub prezentacja kroku scenariusza ujawni braki w funkcjonalno$ci okreslonej w OPZ)
Zamawiajacy po ewentualnych wyjasnieniach Wykonawcy, uzna, ie prdébka zawiera btedy lub jest
niekompletna i wéwczas Wykonawca otrzyma ,,0” punktow w kryterium jakos¢ uzytkowa oprogramowania.

Opis procedury badania.

1. Prezentacja musi odby¢ sie wedtug wskazanych przez Zamawiajgcego scenariuszy przy zachowaniu
nastepujgcych regut:

a) Wykonawca jednoznacznie wskazuje i informuje Zamawiajgcego kiedy przystepuje do prezentacji
okreslonego kroku prezentacji zgodnie ze scenariuszem prezentacji;

b) przed techniczng prezentacja danego wymagania, Wykonawca omawia sposob jego realizacji w
oferowanym przez niego komponencie Systemu oraz opisuje koricowy, oczekiwany rezultat
spetnienia danego wymagania i dopiero po takim przedstawieniu rezultatdow dziatania dokonuje
faktycznej prezentacji poszezegéinych funkcji Systemu powtarzajac omawiane wezeéniej czynnosci i
interakcje ze strony Systemu oraz posrednie jak réwniez kofcowe wyniki jego dziatania -
jednoczesnie prowadzac prezentacje.

2. Wykonawca zobowigzany jest do udzielenia Zamawiajgcemu wszelkich wyjasnied umotliwiajgcych
zbadanie, czy oferowane oprogramowanie posiada wymagane cechy i funkcjonalnosci. Badanie probki
bedzie prowadzone do momentu wyczerpania pytan Zamawiajgcego.
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. W trakcie prezentacji niedopuszczalne jest prowadzenie przez Strony negocjacji tresci oferty.
. W trakcie prezentacji probki Zamawiajacy ma prawo zada¢ od Wykonawcy zmiany wartosci parametréw

badz danych wprowadzanych do oprogramowania na wartosci podane przez Zamawiajgcego, w celu
sprawdzenia, czy wymagane cechy i funkcjonalnosci nie sg symulowane.

. Stwierdzenie pierwszej niezgodnosci z deklaracjg w ofercie w zakresie wymagan i parametréw

oferowanego zintegrowanego systemu, dla ktdrych nie bedzie mozliwosci ztozenia wyjasénienia,
skutkowac bedzie przyznaniem ,0” punktdw w kryterium jakos¢ uzytkowa oprogramowania.

. Z przeprowadzonej prezentacji prébki Zamawiajacy sporzadzi protokdt.

Na przeprowadzenie prezentacji Wykonawca ma okreslony czas - nie dluzej niz 2 godziny. Prezentacja
maoze by¢ podzielona w czasie przez wprowadzenie przerw na wniosek jednej ze stron. Czas na przerwe
nie wlicza sie do czasu prezentacji. Czas przerw nie powinien przekroczyé¢ 1 godziny. Kazda ze stron moze
zgtosi¢ dwie przerwy.

. W przypadku awarii/ btedu oprogramowania lub awarii komputera, Wykonawca ma prawo do przerwy

technicznej w badaniu prébki w celu naprawienia awarii/ btedu. W takim przypadku sumaryczna przerwa
techniczna w badaniu prébki nie moze trwac dtuzej niz 1 godzine. Nieusuniecie awarii/ btedu
oprogramowania w trakcie przerwy powoduje zakoriczenie badania prdbki. W takim przypadku
Zamawiajacy uzna, Ze oprogramowanie nie posiada cech/ funkcjonalnosci oprogramowania okreslonych
w Opisie Przedmiotu Zamdwienia, co spowoduje odrzucenie oferty.

9. Scenariusze

Tak jako zostato to opisane w rozdziale dotyczacym prezentacji oferowanego systemu, Wykonawca przejdzie
przez funkcjonalnos¢ prébki wedtug ustalonych scenariuszy. Zamawiajgcy wytypowat i opisat nastepujace
obszary:

£ 10 IR e

Obszar systemu obstugujacy zarzadzanie dokumentami
Obszar systemu obstugujgcego optaty lokalne

Obszar wymagan w obszarze finanséw

Obszar wymagarn w obszarze zasobdw ludzkich

9.1. Obszar systemu obstugujacy zarzadzanie dokumentami

1. Uzytkownik musi przejs¢ przez nastepujgce czynnosci:

a) Utworzenie przesytki otrzymane]j w systemie podajac podstawowe metadane dokumentu.

b) Skanowanie dokumentu w formie papierowej na postad elektroniczng z wykorzystaniem profilu
skanowania.

c)  Przypisanie przesytki do sktadu chronologicznego.

d) Przekazanie przesytki do osoby dekretujacej dokument.

e) Dekretacja przez kierownika przesytki na pracownika merytorycznego.

f)  Wywotanie opcji historia operacji.

g) Utworzenie sprawy.

h) Blokada przed zatozeniem sprawy, ktdra nie ma ustawionego trybu EZD.

i)  Przypisanie do sprawy dodatkowych podmiotow.

i) Utworzenie z poziomu sprawy dokumentu z przepisaniem podmiotéw powigzanych.

k) Generowanie pliku z szablonu podpietego pod rodzaj dokumentu.
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a)
r)
s)

t)

Pobranie w systemie pliku do edycji.

Zwrot pliku do systemu po edycji.

Akceptacja dokumentu.

Konwertowanie pliku np. DOCX do formatu PDF.

Podpisanie elektroniczne dokumentu zawierajacego plik PDF typem podpisu PADES z poziomu pulpitu
systemu.

Oznaczenia dokumentu do wysytki medium list tradycyjny ze zwrotnym potwierdzeniem otrzymania.
Oznaczenia dokumentu do wysytki medium list z elektronicznym potwierdzeniem odbioru.
Generowanie pocztowej ksigzki nadawczej w formacie pliku XLS, ktéry mozna zaimportowac w
systemie poczty polskiej.

Rejestracja doreczenia za pomocg czytnika koddéw kreskowych z papierowego potwierdzenia
odebrania.

Zakonczenie sprawy.

Wykonanie na zgdanie rozpoznania tekstu z poziomu systemu.

Wyszukanie przesytki po kryterium tresci pliku przesytki.

Rejestracja przesytki w systemie zarzadzania dokumentami bezposrednio z poziomu klienta poczty
Thunderbird lub MS Outlock.

Grupowa rejestracja przesytek na podstawie zapisanych plikdw z mozliwoscig okreélenia metadanych.
Grupowe zatozenie spraw w danym JRWA z poziomu przesytek.

9.2. Obszar systemu obstugujacego optaty lokalne

1. Uzytkownik loguje sie do aplikacji optat w zakresie Uzytkowania Wieczystego:

a)

b)

Wprowadza umowe uzytkowania wieczystego dla osoby fizycznej. Data oddania w uzytkowanie
wieczyste 2 stycznia 2000r. — oddanie na 99 lat.

Whprowadza informacjg o gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste — dziatka o powierzchni 1000 m2
i wartosci 100 000 zi.

Wprowadza informacje o gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste - dziatka o powierzchni 1000 m2
i wartosci 200 000 zt.

Whprowadza cel oddania w uzytkowanie 1%.

Wprowadza informacje o osobie fizycznej, ktora jest uzytkownikiem wieczystym

Wprowadza informacje o opfacie — system powinien z wartosci dziatek wyliczy¢ optate za uzytkowanie
wieczyste.

Wprowadza umowe uzytkowania wieczystego dla osoby prawnej. Data oddania w uzytkowanie
wieczyste 2 stycznia 2000r. — oddanie na 99 lat.

Wprowadza informacje o gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste — dziatka o powierzchni 1000 m2
i wartosci 100 000 zt,

Wprowadza informacje o gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste — dziatka o powierzchni 1000 m2
i wartosci 200 000 zt.

Wprowadza cel oddania w uzytkowanie 1%.

Wprowadza informacje o osobie prawnej, ktdra jest uzytkownikiem wieczystym

Wprowadza informacje o optacie — system powinien z wartosci dziatek wyliczy¢ optate za uzytkowanie
wieczyste.

Generuje procesem zbiorczym przypis na karty kontowe dla weczesniej wprowadzonych umow.
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n)

o)

p)

q)

r)

5)

u)

W module ksiegowosci optat generuje procesem zbiorczym note odsetkowa — przypisuje odsetki od
zalegtosci na dzien 1 czerwca.

Pokazuje na kartach kontowych wysokos$¢ przypisanych odsetek — system powinien wygenerowac
odsetki za opodinienie w transakcjach handlowych dla kontrahenta, a dla osoby fizycznej odsetki za
opdinienie.

Ksieguje czesciowa wptate na dzien 1 paZdziernika do wprowadzonej umowy uzytkowania wieczystego
dla osoby fizycznej. System powinien — automatycznie przypisaC rdinice w przypisanych nota
odsetkach a odsetkami obliczonymi na dzier wptaty.

Ksieguje czesciowq wptate na dzien 1 paidziernika do wprowadzonej umowy uzytkowania wieczystego
dla osoby prawnej — kwota czesciowej wptaty zostanie podana przez komisje. System powinien -
automatycznie przypisaé réznice w przypisanych nota odsetkach, a odsetkami obliczonymi na dzier
wptaty. Dodatkowo system powinien automatycznie wystawic fakture VAT do wysokosci wptaty.

Z poziomu modutu ksiegowosci analitycznej bez koniecznosci logowania sie do modutu faktur drukuje
wystawiong fakture, w ktorej tresci bedzie informacja: opfata za uzytkowanie wieczyste gruntu za rok
(tutaj podany rok w ktérym zostata wystawiona faktura).

Wprowadza kolejng umowe uzytkowania wieczystego dla tej samej osoby fizycznej z datg oddania 15
stycznia 1980 roku, wartoscig gruntow 3000, nie podlegajgcg VAT.

Ksieguje wptate 1000 zt w rozbiciu na obydwie umowy. System powinien zapytac o stawke VAT dla
nadptaty podpowiadajgc w widoku do wyboru stawke vat 23% wynikajaca z pierwszej wprowadzonej
umowy i informacje o niepodleganiu VAT wynikajaca z kolejno wprowadzonej umowy. Uzytkownik
wybiera opcje - nadptata nie podlega VAT. Drukuje (pokazuje na ekranie wizualizacje wydruku)
utworzong fakture do czesci wptaty dotyczacej umowy objetej VAT.

Uzytkownik drukuje (pokazuje na ekranie wizualizacje wydruku) sprawozdania RB 275 na dzien 31
grudnia.

2. Uzytkownik loguje sie do aplikacji optat w zakresie Dzierzaw

a)

Uzytkownik wprowadza dane nagtéwkowe umowy dzierzawy:

e wybiera rejestr Dzierzaw - program powinien umozliwia¢ wybor takze innych rejestrow;

e wybiera kategorie Parkingi — program powinien rowniez umotliwia¢ wybdr innych kategorii

e wprowadza numer umowy

e wprowadza date zawarcia umowy 1 stycznia biezgcego roku

e wybiera opcje, ze umowa zostaje zawarta na czas okreslony i wprowadza date rozpoczecia
dzierzawy jako 15 stycznia biezgcego roku a zakoriczenia jako 28 grudnia nastepnego roku.

e wskazuje lokalizacje umowy wprowadzajac odpowiednio miejscowos¢, kod pocztowy, ulice.
Program przy wprowadzaniu danych adresowych powinien postugiwac sie stownikami TERYT
(TERC, SIMC ULIC). Przy wybieraniu ulicy i kodu pocztowego musi podpowiadac dane tylko z
wybranej wczesniej miejscowosci

e Wprowadzamy dzierzawce Pokazowy Jan — adres zamieszkania wprowadzamy korzystajac z
stownika TERYT. Jako adres zamieszkania Pana Jana prosze wprowadzi¢ adres siedziby Parfistwa
Przedsiebiorstwa

= Wprowadzamy informacje o petnomocniku dla dzierzawcy Pokazowy Jan — pania Pokazowq
Janine

e  Przerywamy wprowadzanie danych i zamykamy program

e Ponownie logujemy sie do aplikacji w zakresie Dzierzaw i kontynuujemy wprowadzanie danych

e Weryfikujemy wczeéniej wprowadzone dane, czy zostaly zapisane

¢  Wprowadzamy dzierzawione dziatki
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b)
c)

d)

f)

g

h)

e Wyrysowujemy dzierzawiong geometrie — w tym celu korzystamy z podkfadu ortofotomapa.
Zaznaczonej geometrii nadajemy nazwe. System powinien przeliczy¢ nam dzierzawiona
powierzchnie zgodnie z zaznaczonym terenem

e Dodajemy klasouzytek - droga dr

e Dodajemy optate, wskazujemy, ze bedziemy od danej optaty generowac fakture

e Wybieramy sktadnik optaty Dzierzawa gruntu ze stawka VAT 23%, wprowadzamy powierzchnig
dzierzawiong 151 m2 cena jednostkowa 5,41 /m2

e Generujemy raty dla optat na biezgcy rok z terminem ptatnosci 10 dnia kazdego miesigca.

e W przypadku niepetnego okresu rozliczeniowego system powinien proporcjonalnie wyliczyé
rate. Pierwsza rata powinna by¢ nizsza od pozostatych. System wygenerowat 12 rat.

o Zakariczamy wprowadzenie umowy

e  System pokazuje nam okno podsumowania umowy gdzie na jednym oknie widzimy wszystkie
wprowadzone dane

e  Przechodzimy na okno wyszukiwania umdéw tu powinna pokazac sie wprowadzona umowa.

s  System powinien daé¢ mozliwos¢ podgladu wyrysowanej geometrii dla wprowadzonej umowy
oraz mozliwosc¢ przejscia do okna podsumowania umowy

Uzytkownik loguje sie do systemu ksiegowego

Przechodzi na karty kontowe i dla kontrahenta Pokazowy Jan i nowowprowadzonej umowy pokazuje
karte kontowa ze szczegblowa analizg rozliczerd. Dla rat ktdrych termin ptatnosci mingt system
powinien naliczy¢ odsetki.

Wracamy do modutu wymiarowego i wprowadzamy z dniem biezacym wniosek o umorzenie patnosci
dla rat za styczen, luty, marzec biezacego roku. Jako wnioskodawce wskazujemy Jana Pokazowego
Zatwierdzamy wniosek o umaorzenie rat styczniowej lutowej i marcowej

Przechodzimy do modutu ksiegowosci — pokazujemy odpis zwigzany z umorzeniem

Pokazujemy karte kontowa szczegétowo. Saldo rat styczniowej lutowej i marcowej powinno wynosic
zero.

Przechedzimy do modutu wymiarowego i dla raty kwietniowej wystawiamy fakture VAT. System przy
racie kwietniowe]j powinien wyswietli¢ informacje o wystawieniu faktury i pokazac jej numer.
Wyswietlamy informacje o fakturze na jednym ekranie przegladarki powinno by¢ wida¢ wszystkie
istotne informacje

Drukujemy fakture

Wracamy do systemu wymiarowego, odnajdujemy wprowadzong umowe i wprowadzamy korekte raty
majowej. Korekta polega na wprowadzeniu ilosci metréw dzierzawionych w maju 130. System nie
moze wymaga¢ wprowadzenia od nas innych wartosci jak tylko poprawng w miesigcu maju
powierzchnie dzierzawy. System powinien sam wyliczy¢ korygowang wartosc. Po zatwierdzeniu
korekty wykonany zostaje odpis na podang kwote. Odpis wykonac z datg dnia nastepnego.
Przechodzimy do systemu ksiegowego i pokazujemy wykonany odpis.

9.3. Obszar wymagan w obszarze komunikacji pomiedzy Jednostka a Organem, w zakresie finanséw

powiatu
1. Uruchamiajac interfejs aplikacji w ramach przegladarki Firefox lub Google Chrome nalezy przedstawic:
1.1. Komunikacje pomiedzy jednostka a organem w zakresie sprawozdawczosci budzetowej w tym:

a) lednostka/Wydziat: wglad w aktualny plan budzetowy;
b) Jednostka: Import sprawozdania z systemu finansowo ksiegowego;
¢) Organ: Zdefiniowanie regut sprawozdan budzetowych: Rb27s lub Rb28s;

46



Wydziat Informatyki i BezpieczeAstwa Informacji
ul, Drzymaly 39 DOWiat
Cer 448 33 755 14 00 é pruszkowski

nieskonczone mozliwoscei

www powiat.pruszkow.pl

d) jednostka: ztozenie elektronicznego sprawozdania budzetowego: Rb27s lub Rb28s;

e} Jednostka: podpisanie elektroniczne sprawozdania przed wysytka (ze wzgledu na mozliwe
trudnosci techniczne prezentacja funkcjonalno$ci — podpisania sprawozdania moze sie odbyé w
zakresie prezentacji mozliwosci);

f)  Organ: Motliwos¢ wysytki sprawozdan do systemu Besti@ (Zamawiajacy uwzgledni techniczne
ograniczenia wynikajace z probki).

1.2. Komunikacje pomiedzy jednostkg a organem w zakresie zmian planu w tym:

a) Jednostka/Wydziat: ztozenie elektronicznego wniosku o zmiane planu;

b) Organ: Import ztozonego powyzej wniosku do systemu obstugujgcego budzet powiatu

c)  Organ:tworzenie na podstawie wnioskow projektéw uchwat i zarzadzer zmieniajacych plan wraz
z odpowiednimi zatacznikami.

1.3. Komunikacje pomiedzy jednostkg a organem w zakresie przygotowania projektu budzetu w tym:

a) Jednostka/Wydziat ztozenie elektronicznej prognozy budzetu na rok nastepny.

b} Jednostka/Wydziat mozliwos¢ przygotowania kilku niezaleznych wariantéw prognozy.

c) Organ: opracowanie projektu na podstawie prognozy przez stuzby skarbnika;

d) Organ: projekt - przygotowanie uchwaty budzetowej;

e) Organ: mozliwos¢ nadawania statusdéw dla prognozy i projektu (otwarte, zablokowane,
zamkniete);

f)  Organ: analiza danych i wydruki;

g) Organ: mozliwos¢ eksportu projektu budzetu do programu Bestia.

1.4. Komunikacje pomiedzy jednostka a organem w zakresie rozliczenia podatku VAT:

a) Jednostka: prowadzenie rejestrow VAT;

b) lJednostka: wizualizacja rejestréw czastkowych sprzedazy i zakupu;

c) Jednostka: generowanie deklaracji czagstkowej VAT w oparciu o pliki JPK_V7M;

d) Jednostka: ztozenie czgstkowej, elektronicznej deklaracji w oparciu o prowadzone rejestry;

e) Jednostka: wygenerowanie zestawienia réznic w korektach deklaracji;

f)  Jednostka: automatyczne wygenerowanie rejestru korekt rocznych;

g) Jednostka: automatyczne wyliczenie wartosci korekty rocznej;

h) Jednostka: elektroniczne podpisanie deklaracji przed wysytka (ze wzgledu na mozliwe trudnosci
techniczne prezentacja funkcjonalnoéci — podpisania sprawozdania moze sie odbyc¢ w zakresie
prezentacji mozliwosci);

i)  Organ: w oparciu o zatwierdzone (podpisane elektronicznie) dokumenty skiadajace sie na
otrzymane z jednostek deklaracje czastkowe, wygenerowac rozliczenie zbiorcze podatku vat dla
catej JST.

j)  Organ: generowanie zbiorczego pliku JPK_V7M;

k)  Organ: mozliwos¢ wysytki pliku JPK_V7M na platforme Ministerstwa Finansow (zamawiajacy
uwzgledni techniczne ograniczenia wynikajace z probki).

1.5. Wymagania dotyczace: poufnosci, integralnosci, dostepnosci danych:

a) Dziatania Organu jak i Jednostki muszg bazowac na tych samych dokumentach elektronicznych
{(integralnos¢ systemu na poziomie danych/dokumentéw)

b) Ograniczenia dostepu do danych/ rejestrow w zaleznosci od roli uzytkownika i jego
umiejscowienia w organizacji miasta.

1.6. Obstuga harmonogramow:

a) Okredlenie przez administratora systemu czestotliwo$ci harmonogramu - kwartalny / miesieczny

/ tygodniowy;
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b) Okreslenie przez poszczegdlnych dysponentéw srodkéw budzetowych harmonogramu realizacji
planu budzetowego zgodnie z okreslong szczegétowoscig i czestotliwoscig harmonogramu;

c) Prezentacja automatycznego wypetnienia harmonogramu realizacji planu budzetowego w
sposéb réwnomierny;

d) Prezentacja harmonogramu catkowitego — harmonogram catkowity powinien stanowic sume
harmonograméw poszczegdlnych dysponentéw srodkdw budzetowych;

e) Prezentacja motzliwoici wydruku harmonograméw (Zamawiajacy uwzgledni techniczne
ograniczenia wynikajgce z probki —wydruk do pdf);

f)  Prezentacja skfadania przez dysponenta wniosku o przekazanie $rodkéw ze wskazaniem
oczekiwanego terminu przelewu;

g) Przekazanie przez dysponenta wniosku o przekazanie srodkdw;

h) Akceptacja wnioskow o przekazanie srodkow;

i)  Prezentacja mozliwosci wygenerowania pliku xml ze zdefiniowanym przelewem do jednostki na
podstawie wnioskéw o przekazanie $rodkéw (Zamawiajacy uwzgledni techniczne ograniczenia
wynikajgce z prébki).

9.4. Obszar wymagan w obszarze zasobow ludzkich

Dane techniczne

Na potrzeby whaiciwego przebiegu weryfikacji probki Wykonawca dostarczy wraz z oprogramowaniem bazg

zasilong przyktadowymi danymi zawierajgcymi:

5 pracownikow, gdzie kazdy bedzie miat przypisane informacje o:
o Danych ewidencyjnych;
Danych adresowych;
Danych osobowych;
Historii zatrudnienia w poprzednich zaktadach pracy (co najmniej 2 dla kazdego uzytkownika);
Stawce;
Stanowisku pracy;
Wprowadzong strukture organizacyjna.

0O 0O 0 0 0 O©

Wymagania dotyczgce systeméw kadrowych.

1. Mozliwoéé budowy zestawier tabelarycznych wedtug kryteriéw uzytkownika i eksport do formatu .xls:

a)

b)

c)

zbudowac zestawienie tabelaryczne prezentujace dane (etat, stanowisko, stawke, wiek), wedtug stanu
aktualnego oraz na podany dzief w historii.

Wyeksportowaé wygenerowane zestawienie do pliku formatu .xls {lub innego obstugiwanego przez
oprogramowanie arkusza kalkulacyjnego)

Przedstawienie zestawienia w programie w formie arkusza kalkulacyjnego

2. Mozliwosé obliczenia stazu pracownika.

a)

b)

c)

Wyliczenie stazu 2 pracownikdw oraz prezentacja zestawieri wygenerowanych w systemie wskazujacych
na sposob obliczenia stazu pracy.

Wprowadzenie nieobecnosci bezptatnej pracownika oraz prezentacja wpfywu na automatyczne
wyliczenie dat do stazu i jubileuszu.

Zaprezentowanie automatycznego pomijania okreséw zazebiajacych sie  wedtug  dwdch
przedstawionych przyktadow.

Do wskazania przyktady dat z natozeniem + urlop bezptatny wytaczajgcy okres, np.:
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3.

4.

Historia pracy w poprzednich zakiadach:
Firma 1 Zatrudniony od 01.01.2015 do 31.05.2018 (+ urlop bezptatny od 01.05.2018 do 10.05.2018)
Firma 2 Zatrudniony od 01.04.2018 do 31.12.2019)
Mozliwos$é przedstawienia sporzgdzania zestawiert GUS:
a) Przedstawi¢ sposdb parametryzacji i wykonanie zestawien Z-03 oraz Z-06
b) Wygenerowaé zestawienie w formie pliku .pdf.
c) Wygenerowaé dane do zestawienia Z-12
Mozliwos¢ wprowadzenia umowy na wykorzystanie samochodu prywatnego do celdw stuzbowych.
a) Wprowadzi¢ umowe dla pracownika na wykorzystanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych:
i. Rodzaj pojazdu
ii. Marka
iii. Model
iv. Pojemnosc
v. Numer rejestracyjny
vi. Data zawarcia umowy
vii. Przyznany limit kilometrdéw
b) Wygenerowa¢ o$wiadczenie z wyliczonymi kwotami limitu pomniejszonymi o nieobecnosci.
c) W systemie ptacowym pokazaé automatyczny sposdb wyliczenia wysokosci ryczaftu z uwzglednieniem
nieobecnosci, pracy zdalnej w danym miesigcu.

Wymagania dotyczgce systemow ptacowych

1

9y b W

Mozliwoéé wprowadzenia w systemie ptacowym informacji wraz z wysokoscia tytutu wykonawczego.
a) Wprowadzenie dla pracownika informacji o globalnej kwocie tytutu wykonawczego do potracenia
b) Dokonanie automatycznego potracenia komorniczego na liscie ptac z wystepujacym zasitkiem
chorobowym
c) Automatyczne generowanie przelewu do komornika
Mozliwoéé wprowadzenia okresu wykonywania pracy zarobkowej pracownika przebywajgcego na urlopie
wychowawczym, ktdrego podstawa do ubezpieczer spotecznych ma wynosic 0 zi.
Tworzenie list na podstawie danych z uprzednio sporzadzonych list ptac.
Sporzadzenie zestawienia z uwzglednieniem wybranych pracownikéw
Przedstawi¢ sposdb generowania listy ptac dla wprowadzonych pracownikéw.
Dokona¢ analizy wynikdw przetwarzania w uktadzie wybranym przez uzytkownika np. wedfug stanowisk,
wedtug ptci, wedtug wybranych sktadnikéw ptacowych. Wyniki analizy przesta¢ do arkusza kalkulacyjnego.

Wymagania dotyczgce systemu informacji kadrowo-ptacowych dla pracownika

L

Mozliwoéci systemu w zakresie dostepu online do danych kadrowo ptacowych przez pracownikaw:
a) Podglad danych z pozycji pracownika systemoéw kadrowo-ptacowych w zakresie:
i. danych osobowych
ii. historii zatrudnienia
iii. wyksztatcenia
iv. czfonkdw rodziny (dzieci)
v. historii umow o prace
vi. nrkonta bankowego
vii. odbytych szkolen
viii. historii stanowiska (kariera)
ix. stawki ptacowej.
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b)

c)

d)

g)

h)

Podglad danych z pozycji kierownika w zakresie pracownikdw podlegtych:

i. historii zatrudnienia

ii. roczny lub miesieczny kalendarz absencji pracownikéw podlegtych

iii. wykorzystanie urlopéw wedtug danego pracownika

Podglad i pobranie z pozycji pracownika danych ptacowych:

i. Przegladanie paskéw ptacowych w systemie

ii. mozliwoéé pobrania pliku paska ptacowego w formacie .pdf zabezpieczonego hastem
nadawanym dynamicznie przez pracownika (Zamawiajacy na etapie weryfikacji prébki zazada by
proces odbyt sie dwukrotnie dla dwdch réznych haset)

iii. Otwarcie pliku .pdf zawierajacego pasek ptacowy przy pomocy zdefiniowanego wczesniej hasta
(Zamawiajacy na etapie weryfikacji prébki zazada by proces odbyt sie dwukrotnie dla dwdch
réznych haset)

iv. Przegladanie deklaracji PIT-11 w systemie

v. mozliwoé¢ pobrania pliku z deklaracjg PIT-11 w formacie .pdf zabezpieczonego hastem
nadawanym dynamicznie przez pracownika (Zamawiajacy na etapie weryfikacji probki zazgda by
proces odbyt sie dwukrotnie dla dwdch réinych haset)

vi. Otwarcie pliku .pdf zawierajacego deklaracjg PIT-11 przy pomocy zdefiniowanego wczesniej hasta
(Zamawiajacy na etapie weryfikacji prébki zazada by proces odbyt sie dwukrotnie dla dwéch
réznych haset)

Podglad z pozycji pracownika danych z zakresu czasu pracy:

i. kalendarz pracy wraz z zaznaczonymi absencjami z uwzglednieniem rodzaju absencji

ii. graficzna prezentacja absencji w ciggu roku z informacjg o wykorzystanym urlopie

iii. wykorzystanie urlopu

iv. prezentacja szczegétowego rozliczenia czasu pracy oraz karty czasu pracy dla wybranego okresu

Rejestrowanie czasu pracy:

i. Po zalogowaniu jako pracownik zalogowa¢ sig w systemie za pomocg przegladarki internetowej,
dokonanie rejestracji wejécia i wyjscia pracownika z okresleniem miejsca wykonywanej pracy (w
siedzibie / zdalnie) oraz rodzajem wyjscia (podstawowe/prywatne)

Mozliwoséc sprawdzenia obecnosci pracownika na terenie starostwa lub trybu jego pracy na podstawie
dokonanych przez niego rejestracji w systemie.
Mozliwos¢ sktadania i zatwierdzania wniosku urlopowego w wariancie:

i. Urlop wypoczynkowy zatwierdzany przez przetozonych

ii. Urlop na zadanie nie wymagajacy zatwierdzenia przez przetozonych

Mozliwosc sktadania i zatwierdzania wniosku o delegacje w wariancie:

i. Woyjazdu stuzbowego:

Uzupetnié date delegacji

Uzupetni¢ Miejsce docelowe oraz cel
Przewidywang zaliczke na delegacje
Wystaé wniosek do przetozonego

w oW e

Zaakceptowacd wniosek o delegacje z pozycji przetozonego
ii. Wyjazdu na szkolenie:
1. Uzupetni¢ date delegacji
Uzupetni¢ Miejsce docelowe oraz cel
Przewidywang zaliczke na delegacje
Nazwe szkolenia

e B RS

Okreslenie kosztu noclegu podczas szkolenia
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Dotgczy¢ dokumenty z oferta na szkolenie

Wystac wniosek do przetozonego

Zapoznanie sie przetozonego z dotaczong dokumentacjg do wniosku o wyjazd na szkolenie.
Zaakceptowac wniosek o delegacje z pozycji przetozonego

Przedstawié sposoh obstugi pracy zdalnej okazjonalnej.
i. Sktadanie wniosku o prace zdalng okazjonalng
ii. Akceptacja wniosku
iii. Kontrola pozostatego wymiaru do wykorzystania.

NACZELNIK
Wydzietu Informatyki /‘Ba*;:c:f::j"w?a Informagji
/s

2 Wm. Lukasz Kaminski
(et
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