
Załącznik nr 1 do Zapytania – Wymagania techniczne i funkcjonalne 

 

 

Przedmiotem zamówienia jest dostawa i wdrożenie system/oprogramowania finansowo 

księgowego COMARCH ERP OPTIMA lub równoważnego. 

Przedmiot zamówienia obejmuje: 

1. Przeprowadzenie analizy przedwdrożeniowej 

Analiza przedwdrożeniowa ma na celu uzyskanie wiedzy niezbędnej do pełnego 

wdrożenia oprogramowania i będzie w szczególności obejmowała:   

a) uzgodnienie zakresu konwersji z dotychczasowego programu;   

b) założenia parametryzacji systemu;   

c) założenia dotyczące sprawozdawczości systemu oraz przeanalizowanie i doprecyzowanie 

listy raportów i zestawień (plan kont oraz wymagane raporty stanowią załącznik do 

niniejszych wymagań). 

2. Dostawa, instalacja oraz wdrożenie oprogramowania (w tym 

migracja danych) 

a) dostawa licencji bezterminowych na oprogramowanie finansowo-księgowe 

COMARCH ERP OPTIMA lub równoważnego dla 4 pracowników księgowych oraz 

3 pracowników kadrowych, 

b) instalacja i konfiguracja oprogramowania finansowo-księgowego COMARCH ERP 

OPTIMA lub równoważnego na serwerze Zamawiającego, 

c) migracja danych, czyli przeniesienie danych z funkcjonujących obecnie aplikacji do 

docelowego systemu. Zamawiający sprawdzi i zweryfikuje zgodność migracji z 

aktualnie użytkowanymi systemami, 

d) integracja z systemem bankowym poprzez system plików lub webservice. 

3. Przeprowadzenie przez Zamawiającego z udziałem Wykonawcy 

testów systemowych 

Test systemu ma na celu sprawdzenie działania całości systemu zgodnie ze 

specyfikacją wymagań. Test winien być wykonany dla każdego modułu osobno. 

Testowanie winno rozpocząć się na gotowym module. 

4. Przeszkolenie pracowników Zamawiającego 

a) kompleksowe przeszkolenie wyznaczonych pracowników w zakresie obsługi 

wdrożonego oprogramowania Wykonawca przeprowadzi w siedzibie 

Zamawiającego. Zamawiający wskaże osoby, które Wykonawca przeszkoli, 



b) szkolenia winny być realizowane na dostarczonym oprogramowaniu, w 

pomieszczeniach Zamawiającego i w terminach uzgodnionych z Zamawiającym, 

c) w ramach szkolenia Wykonawca dostarczy, materiały szkoleniowe w języku 

polskim w formie elektronicznej do wydruku. Ilość godzin szkolenia dla czterech 

osób w zakresie modułów księgowych – min. 60 godzin oraz w zakresie modułu 

kadry/płace – min. 80 godzin. Szkolenia pracowników odbywać się będą na 

stanowiskach komputerowych w godzinach od 8:00 do 14:00, po uzgodnieniu z 

Zamawiającym szczegółowego harmonogramu szkoleń, 

d) nie przewiduje się przeprowadzania szkoleń typu e-learning w zastępstwie szkoleń 

tradycyjnych, 

e) wykonawca przeszkoli dwóch administratorów wskazanych przez Zamawiającego 

w zakresie min. zarządzania użytkownikami i uprawnieniami, zabezpieczania i 

odtwarzania danych. Szczegółowy zakres szkolenia dla administratorów systemu 

powinien obejmować co najmniej następujące obszary: 

 podstawy administracji i monitoringu, 

 przegląd budowy i konfiguracji systemu, 

 techniki analizy i rozwiązywania problemów w pierwszej linii wsparcia 

użytkownika, 

 zarządzanie wydrukami, 

 zarządzanie kontami, w tym tworzenie i przypisywanie ról oraz uprawnień, 

 generowania raportów. 

Czas trwania szkolenia — min. 2 godziny. 

5. Wykonanie i przekazanie przez Wykonawcę dokumentacji 

Wykonawca przed rozpoczęciem szkolenia dostarczy do każdego modułu systemu 

finansowo - księgowego będącego przedmiotem niniejszego zamówienia, 

dokumentację w języku polskim w postaci elektronicznej zawierającej : 

 opis ogólnych informacji o systemie (poruszanie się po systemie), 

 opis słowników aplikacji, 

 opis parametryzacji aplikacji możliwej do wykonania przez użytkowników 

merytorycznych administratorów, 

 opis wszystkich funkcji dostępnych w aplikacji, 

 opis wraz z procedurami instalacji i konfiguracji całego systemu — od 

instalacji systemu operacyjnego do uruchomienia aplikacji klienckiej na 

stanowisku użytkownika, 

 plan odtwarzania systemu po awarii (DRP — Disaster Recovery Plan). 



 

6. Serwis gwarancyjny i opieka serwisowa  

1. Wykonawca w ramach realizacji umowy zobowiązuje się do wykonywania opieki 

serwisowej w okresie 1 miesiąca od dnia podpisania protokołu odbioru bez limitu 

godzin. 

2. Asysta powdrożeniowa obejmuje między innymi: 

 eliminowanie sytuacji awaryjnych, błędów, przewidywanie zagrożeń, 

likwidację słabych punktów systemu, 

 konsultacje i doradztwo w zakresie oprogramowania i bazy danych, 

 świadczenie pomocy technicznej, 

 świadczenie pomocy technicznej hot-line w dni robocze w godzinach, co 

najmniej 08:00 - 16:00, (ewidencja połączeń telefonicznych 

ewidencjonowana ryczałtowo w wymiarze 15 minut). 

3. Wykonawca z należytą starannością zabezpieczy dane powierzone przez 

Zamawiającego, w ramach realizacji usługi opieki serwisowej. 

4. Warunki gwarancji zostały opisane w załączniku nr 3 „Projekt umowy” do Zapytania. 

 

 

Wymagania dotyczące oferowanego oprogramowania COMARCH ERP 

OPTIMA lub równoważnego 
 

 

UWAGA: 

 

W przypadku, w którym Zamawiający będzie zainteresowany dodaniem nowego modułu, 

wówczas Wykonawca na żądanie Zamawiającego przedstawi mu informacje dotyczące:  

• wyceny realizacji nowego modułu, 

• określenia stopnia trudności jej realizacji,  

• zmian harmonogramu i zakresu prac.  

 
 

Moduł księgowość  

System  musi zapewnić prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z obowiązującymi przepisami 

o rachunkowości w formie zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą: dzienniki księgę 

główną  księgi pomocnicze ( analityki) , zestawienie obrotów i sald księgi głównej i ksiąg 

pomocniczych  



System musi zapewnić prowadzenie ksiąg rachunkowych  w oparciu o plan kont stanowiący 

załącznik  

System musi mieć możliwość automatycznego podziału kosztów według miejsca ich 

powstawania 

System musi dawać możliwość założenia kont analitycznych dla konta syntetycznego oraz 

dostosowania bo budowy kont według własnych potrzeb 

System musi umożliwiać  zmianę nazwy konta w ciągu roku  

System musi mieć możliwość edytowania i usunięcia wprowadzonego dokumentu przed jego 

zatwierdzeniem  

System musi mieć możliwość kopiowania dokumentów w ramach jednego typu dokumentów  

Konta księgowe z podziałem na bilansowe, pozabilansowe, wynikowe 

System musi umożliwiać automatyczny transfer danych pomiędzy księgami rachunkowymi i 

różnymi modułami  . 

System musi dawać możliwość zbiorczego księgowania dokumentów 

System musi blokować usuwanie konta gdy są zapisy księgowe 

System musi pozwalać na automatyczne tworzenie bilansu otwarcia bez konieczności zamykania 

kont za rok poprzedni  

System musi mieć możliwość prowadzenia ewidencji równolegle w kilku okresach 

sprawozdawczych   ( na przełomie roku)  

System po zamknięciu okresu musi posiadać blokowanie zmian oraz komunikat o przyczynie 

braku możliwości modyfikacji 

System musi informować o wprowadzeniu dokumentu o takim samym numerze dla tego samego 

kontrahenta 

System musi posiadać możliwość wyszukiwania według różnych kryteriów ( data , opis , nazwa, 

numer , jednostka organizacyjna itp.) 

System musi umożliwiać sporządzanie zestawień / obrotów i sald wszystkich bądź wybranych 

kont za dowolne okresy ( dzień, miesiąc, rok) 

System musi umożliwiać sporządzenie zestawień i raportów kont syntetycznych i analitycznych 

według różnych kryteriów np. Konta z saldami niezerowymi , z bilansem otwarcie itp. 

System musi mieć możliwość generowania zestawień i rozliczeń z kontrahentami ze 

szczegółowością do dokumentów księgowych .  

System musi mieć umożliwiać podział kontrahentów na poszczególne grupy jednostek sektora 

finansów publicznych.  

System musi mieć możliwość tworzenia potwierdzeń sald, wezwań do zapłaty , not odsetkowych        

( pojedynczo, zbiorowo)  

System musi mieć możliwość generowania sprawozdań finansowych tj : bilans , rachunek 

zysków i strat , zestawienia zmian w kapitale własnym , rachunek przepływów pieniężnych  

System musi mieć możliwość generowania w/w sprawozdań w odpowiednim formacie ( xml 

zgodnym ze schematem do KRS i KAS) na podstawie ewidencji księgowej  



System musi mieć możliwość  sporządzenia i wygenerowania sprawozdań do podmiotu 

tworzącego ( załącznik)  

System musi dawać możliwość podglądu i ręcznego wprowadzenia zmian bez konieczności 

ponownego generowania sprawozdania  do podmiotu tworzącego oraz możliwość zapisywania 

wygenerowanych sprawozdań w systemie  

System musi mieć możliwość przydzielenia dostępu konkretnym użytkownikom 

System musi sprawdzić czy dokumenty z tego okresu są zaksięgowane 

System musi mieć możliwość ręcznej modyfikacji i rozbicia w pozycjach dokumentów 

księgowych zaimportowanych z innego modułu księgowego  

System musi mieć możliwość księgowania jednostronne na kontach pozabilansowych  

System musi mieć możliwość pobrania informacji o kontrahencie z GUS, VIES oraz weryfikacji 

statutu VAT    

System musi  ostrzegać o próbie wprowadzenia kontrahentów o tym samym numerze NIP  

Automatyczne tworzenie rejestrów VAT na podstawie wprowadzonych dokumentów 

Możliwość prowadzenia rejestrów cząstkowych sprzedaży i zakupu 

Możliwość przyporządkowania zakupu w zależności do przeznaczenia ( zakupy związane z 

działalnością opodatkowaną , zwolnioną, zwolnioną i opodatkowaną , niepodlegającą 

opodatkowaniu) 

Możliwość wyboru okresu rozliczeniowego w którym postaje prawo do odliczenia i naliczenia 

podatku VAT w przypadku rejestru zakupu i rejestru  sprzedaży 

Możliwość sporządzenia zestawienia zbiorczego z danego okresu ( miesiąc , rok) rejestrów 

sprzedaży oraz rejestrów zakupu 

 Możliwość tworzenia i wygenerowania pliku jpk  według nowej struktury JPK_V  który 

zawierałby komplet informacji dotyczących transakcji zakupu i sprzedaży oraz informacji na 

temat zobowiązania podatkowego lub kwoty do zapłaty podatku VAT. 

System musi zweryfikować poprawność wygenerowanego pliku jpk z wykorzystaniem 

oficjalnych schematów Ministerstwa Finansów . W przypadku błędów – wskazanie pozycji.  

Możliwość wprowadzenia kodów identyfikujących sprzedawane towary i usługi oraz możliwość 

odpowiedniego oznaczenia dowodu zakupu odpowiednim kodem  

Moduł kasa/bank 

Możliwość prowadzenia kilku kas. 

Ewidencja operacji kasowych  tj  KP, KW. 

Automatyczne przenoszenie danych z raportów kasowych do księgi głównej 

Możliwość  anulowania wystawionego dokumentu przez upoważnioną osobę 

Możliwość drukowania raportów i dokumentów kasowych 

Możliwość definiowania okresu za jaki ma być sporządzany raport kasowy  

Ostateczne zamknięcie raportu kasowego musi zablokować możliwość wprowadzania zmian 



Możliwość importu wyciągów bankowych do systemu finansowo- księgowego . Możliwość 

automatycznego rozliczania oraz manualnego rozliczania należności i zobowiązań z poziomu 

modułu kasa – bank  

Możliwość obsługi wielowalutowej. 

Moduł środki trwałe  

Automatyczna amortyzacja dla środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz 

transfer do księgi handlowej . Utworzenie dokumentu PK .  

Tworzenie dokumentów przyjęcia i likwidacji , zmiany miejsca użytkowania ŚT i WNiP 

Planowanie amortyzacji w danym roku obrachunkowym oraz w latach następnych 

Wybór metody amortyzacji ( liniowa, degresywna , jednorazowa) 

Ewidencja wyposażenia  

Ewidencja środków trwałych w budowie 

Automatyczne księgowanie miesięcznych odpisów amortyzacyjnych i innych dokumentów 

środków trwałych i WNIP 

Uwzględnianie amortyzacji w aspekcie bilansowym i podatkowych ( KUP , NKUP) 

Możliwość ewidencji dotacji  

Możliwość przeszacowania środków trwałych  

Zawieszenie odpisów amortyzacyjnych 

Wykaz środków trwałych oraz WNIP według miejsc użytkowania , według kosztów 

powstawania , wg grup 

Możliwość wydruków i sortowania ŚT i WNiP wg różnych kryteriów np. : data przyjęcia , numer 

inwentarzowy , kwota  itp.) 

Możliwość sporządzenia zestawień o ruchu środków trwałych i WNIP według okresu ( m-c, rok) 

Tworzenie etykiet dla środka trwałego oraz WNiP 

Inwentaryzacja ŚT i WNIP , arkusze spisowe , rozliczenie inwentaryzacji  

Moduł handlowo-magazynowy 

Wystawianie faktur , faktur korygujących , duplikatów faktur, not korygujących zgodnie z 

obowiązującymi przepisami 

Automatyczna numeracja faktur wg własnego szablonu( cyfry, litery) 

Generowanie i wydruk zestawień wystawionych faktur z możliwością wydruku przede 

wszystkim do rodzaju dokumentów , miesiąca wystawienia faktur , daty obowiązku 

podatkowego  

Wysyłanie faktur z systemu na adres mailowy nabywcy przy zapewnieniu autentyczności , 

integralności 

Możliwość dodania informacji na fakturze 

Wystawienie faktur w kwotach netto jak i brutto 

Możliwość powielania faktur z innego okresu  

System musi pozwalać na automatyczne przeniesienie wystawionych faktur do systemu 

finansowo-księgowego 



Moduł analiz  

Możliwość tworzenia  raportów na podstawie informacji zaczytanych z innych modułów  

Możliwość tworzenia własnych raportów  

 

Moduł kadry 
 

1. System musi umożliwiać przyporządkowanie organizacyjne pracowników: 

a. jednostka organizacyjna 

b. charakter pracy 

c. stanowisko 

d. konto kosztowe 

2. System musi umożliwiać przyporządkowanie organizacyjne pracowników – zatrudnionych na 

podstawie umów cywilnoprawnych: 

a. jednostka organizacyjna 

b. charakter pracy 

c. stanowisko 

d. konto kosztowe 

3. System musi umożliwiać przeprowadzenie zmian w strukturze organizacyjnej: 

a. Zmiana podporządkowania jednostki organizacyjnej, charakteru pracy, stanowiska, 

konta kosztów 

4. System musi umożliwiać rejestrowanie następujących informacji o pracownikach: 

a. Imiona, nazwiska, nazwisko rodowe, inne poprzednie używane nazwisko 

b. PESEL, NIP 

c. Data urodzenia 

d. Płeć, obywatelstwo 

e. Adres: zameldowania, zamieszkania, do korespondencji 

f. Wyksztalcenie: poziom i tytuły naukowy, ukończone szkoły, uczelnie, daty ukończenia 

g. Prawo wykonywania zawodu 

h. Szkolenia 

i. Dodatkowe kwalifikacje/uprawnienia 

5. System musi umożliwiać rejestrowanie następujących informacji o pracownikach dotyczących 

– przebiegu pracy zawodowej: 



a. Nazwa poprzedniego pracodawcy 

b. Data  początku i końca zatrudnienia 

c. Informacja o występowaniu urlopu bezpłatnego/wychowawczego w okresie 

zatrudnienia 

d. Tryb rozwiązania stosunku pracy 

e. Ilość wykorzystanego urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym, w tym 

na  żądanie u poprzedniego pracodawcy 

f. Liczba wykorzystanych dni wolnych lub godzin na podstawie art. 188 kp, w danym 

roku kalendarzowym u poprzedniego pracodawcy 

g. Liczba dni niezdolności do pracy z powodu choroby/opieki nad dzieckiem/ opieki nad 

członkiem rodziny 

6. System musi umożliwiać rejestrowanie następujących informacji o pracownikach dotyczących 

zakończenia stosunku pracy: 

a. Data zakończenia stosunku pracy 

b. Przyczyny rozwiązania stosunku pracy i podstawa prawna 

c. Wypłacone świadczenia związane z rozwiązaniem stosunku pracy (np. odprawa 

emerytalna, ekwiwalent za urlop) 

7. System musi umożliwiać rejestrowanie następujących informacji pracownikach dotyczących dat 

(od-do) i rodzaj zatrudnienia (umowa o pracę – rodzaj umowy) 

a. Rejestrowanie dodatkowego zatrudnienia lub innej działalności zarobkowej (stosunek 

pracy, działalność gospodarcza) pracownika u innego pracodawcy 

8. System musi umożliwiać dokonanie zmian (przeniesienia/przeszeregowania, oddelegowania) 

dla prawników o dowolnie wybranej  charakterystyce (z danej komórki organizacyjnej). 

9. System musi umożliwiać ewidencję czasu pracy, rejestrowanie następujących informacji o 

pracownikach dotyczących czasu pracy (kalendarze): 

a. norma podstawowa – 7,35 oraz 8 na dobę i 37,55 i 40 godzin w pięciodniowym 

tygodniu pracy 

b. norma inna (m.in. niepełno etatowiec, niepełnosprawny, zadaniowy czas pracy) 

c. ustalenie indywidualnego rozkładu czasu pracy dla każdego pracownika na dany okres 

(rok, miesiąc, tydzień) 

d. informacja o czasie faktycznie przepracowanym przez danego pracownika (godziny 

nadliczbowe) 

e. wykonanie zastawienia rozliczeń czasu pracy, w tym imienne, w rozbiciu na 

godziny/minuty 



f. zakładanie harmonogramów, kalendarzy 

g. obsługa harmonogramów, kalendarzy, w tym ich wydruków dla wszystkich 

pracowników, również dla niepełno etatowców, niepełnosprawnych i zadaniowym 

czasem pracy. 

10. System musi umożliwiać rejestrowanie następujących informacji o pracownikach dotyczących 

wysokości składników wynagrodzenia, dat zmian kwot, obsługa korekt wynagrodzeń w 

przypadku wstecznej daty zmiany, obejmującej wcześniejsze okresy płacowe 

11. System musi umożliwiać rejestrowanie następujących informacji o pracownikach dotyczących 

przyznania renty inwalidzkiej, emerytury, stopnia niepełnosprawności ( nr decyzji, organ 

przyznający, data przyznania, kod stopni niepełnosprawności) 

12. System musi umożliwiać rejestrowanie następujących informacji o pracownikach dotyczących 

członków rodzin: 

a. Imiona i nazwiska 

b. Daty urodzin 

c. Stopień pokrewieństwa 

d. PESEL 

e. Adres zamieszkania 

f. Data zgłoszenia lub wyrejestrowania z ZUS 

13. System musi umożliwiać rejestrowanie następujących informacji o pracownikach, członkach 

rodziny pracownika i zleceniobiorcach dotyczących do tworzenia deklaracji ZUS: ZUA, ZIUA, 

ZCNA, ZWUA, IWA w tym: 

a. Oddział NFZ 

b. Kod tytułu ubezpieczenia 

c. Kod stopnia pokrewieństwa 

d. Rodzaj ubezpieczenia 

14. System musi generować zgłoszenia, zmiany, wyrejestrowanie na podstawie danych 

zgromadzonych w programie kadrowo – płacowym do programu PŁATNIK. 

15. System musi umożliwiać ewidencję przyznanych nagród finansowych: termin, kwota , z jakiego 

tytułu. 

16. System musi obliczać staż pracy pracowników: automatycznie przeliczenie stażu pracy po 

wprowadzeniu okresów zatrudnienia i innych okresów uprawniających do wysługi lat z 

uwzględnieniem nieobecności pomniejszających staż pracy (np. urlop bezpłatny). 

17. System musi umożliwiać obliczanie stażu pracy pracowników w celu: 

a. Ustalenia wysokości dodatku stażowego 



b. Obliczenia wymiaru przysługującego urlopu wypoczynkowego 

c. Ustalenie uprawnień do nagrody jubileuszowej 

d. Ustalenia wysokości ekwiwalentu za urlop 

e. Ustalenia wysokości nadgodzin liczbowych 

18. System musi umożliwiać informowanie użytkownika o objęciu pracownika okresem 

ochronnym wynikającym: 

a. Z art. 39 kp (ochrona przedemerytalna) 

b. Z art. 177 kp (ciąża, urlop macierzyński) 

19. System musi umożliwiać informowanie użytkownik o osiągniętym wieku emerytalnym 

parownika zgodnie z obowiązującymi przepisami ZUS (60 lat kobiety, 65 lat mężczyźni) 

20. System musi umożliwiać obsługę badań lekarskich 

a. Wstępne, okresowe, kontrolne i inne 

b. Daty ważności badań 

c. Powiadomienie systemowe na 30 dni przed upływem ważności badań 

d. Możliwość wydrukowania skierowania na badania lekarskie 

21. System musi umożliwiać obsługę szkoleń BHP: 

a. Rodzaj szkolenia (wstępne, okresowe dla różnych grup pracowniczych) 

b. Data odbycia szkolenia 

c. Data ważności 

d. Powiadomienie systemowe na 30 dni przed upływem ważności 

22. System musi umożliwiać ewidencję absencji pracowników: 

a. Automatyczne wyliczenie urlopu proporcjonalnego do okresu zatrudnienia 

b. Możliwość rozliczania urlopu wypoczynkowego w godzinach (przy zatrudnianiu w 

niepełnym wymiarze) – automatyczne wyliczanie urlopu proporcjonalnego do wymiaru 

etatu 

c. Możliwość wprowadzania urlopów o zwiększonym wymiarze – automatyczne 

naliczanie urlopu dodatkowego 

d. Obliczanie na bieżąco stanu posiadanego urlopu w rozbiciu na urlop wg stanu na dany 

dzień i urlop zaległy 

23. Informowanie o przekroczeniu przez pracownika: 

a. 30 dni zwolnienia lekarskiego 



b. 33 dni zwolnienia lekarskiego (wynagrodzenie za czas choroby) dla osób do 50 roku 

życia 

c. 14 dni zwolnienia lekarskiego (wynagrodzenie za czas choroby) dla osób po 50 roku 

życia 

d. 182 dni zwolnienia lekarskiego (zasiłek chorobowy) 

e. 270 dni zwolnienia lekarskiego (zasiłek chorobowy)   

24. System musi umożliwiać obsługę nieobecności pracowniczych poprzez: 

a. Definiowanie różnych rodzajów nieobecności (np. urlopy, dodatkowy urlop w związku 

z orzeczeniem o niepełnosprawności) 

b. Grupowanie rodzajów nieobecności w kategorie dla celów zestawień, obliczeń i 

kontroli 

c. Kontrolę kolizji wprowadzonych nieobecności: wykrywanie prób wprowadzenia 

nieobecności z dwóch różnych przyczyn w tym samym okresie czasu (np. jednoczesny 

urlop bezpłatny i zwolnienie lekarskie) 

d. Automatyczne obliczanie wymiaru należnego urlopu z uwzględnieniem ukończonej 

szkoły i historii zatrudnienia )okresy nakładające się) 

e. Kontrolę wykorzystania urlopów wypoczynkowych, zamykanie roku i naliczanie 

zaległych urlopów 

f. Korygowanie limitów urlopowych (nieobecności) 

g. Automatyczne rozliczenie urlopu w płacach, jak również generowanie wszystkich 

sprawozdań dotyczących wykorzystanych urlopów.  

25. System musi umożliwiać uwzględnienie różnych składników wynagrodzenia: 

a. Zasadnicze 

b. Dodatek stażowy 

c. Dodatek funkcyjny 

d. Dodatek specjalny 

e. Możliwość definiowania innych składników wynagrodzeń 

26. System musi umożliwiać podglądanie i drukowanie kartotek wynagrodzeń pracowników ( 

indywidualnie lub zbiorowo wg różnych kryteriów, np. po stanowisku, po etatach itp.) 

27. System musi posiadać funkcjonalność codziennego alertu przypominającego o zbliżającym się 

terminie: 

a. Końca umów o pracę 

b. Końca ważności badań lekarskich 



c. Końca ważności szkoleń BHP 

d. Nabycia prawa do dodatku za wysługę lat 

e. Nabycia uprawnienia do nagrody jubileuszowe 

28. System musi posiadać funkcjonalność automatycznej kontroli 

wykorzystanych/niewykorzystanych dni opieki nad dzieckiem i dniu urlopu wypoczynkowego 

w tym na żądanie 

29. System musi posiadać funkcjonalność definiowania własnych komunikatów przypominających 

o zbliżających się terminach np. powrót z urlopu bezpłatnego, wychowawczych, rodzicielskich 

30. system musi umożliwiać import elektronicznych zwolnień lekarskich, 

31. system musi obsługiwać kasę zapomogowo-pożyczkową: przynależność do PKZP, rejestracja 

składek (wkładów), udzielanie pożyczek z tworzeniem harmonogramów spłat, 

 

Moduł płace 
 

1. System musi by przystosowany do rozliczania osobowego i bezosobowego funduszu płac, 

współpracy z płatnikiem, US instytucjami finansowymi w ramach PPK , z możliwością importu 

danych z innych jednostek (import cząstkowych informacji do ZUS i US wymaganych do 

stworzenia jednej deklaracji) 

2. Ewidencja listy płac i naliczanie wynagrodzeń: 

a. Tworzenie wielu list płac głównych w miesiącu dla pracowników 

b. Sporządzanie list płac z możliwością automatycznego rozliczania czasu pracy, absencji, 

nadgodzin, dodatków stażowych, premii i innych dodatków. Automatyczne wyliczanie 

podstawy wymiaru wynagrodzenia i zasiłku chorobowego z okresu 12 miesięcy, 

uwzględniające wszystkie prawidłowe w tej kwestii składniki wynagrodzenia i 

jednocześnie automatyczne pilnowanie przerwy 3 miesięcy kalendarzowych między 

nieobecnościami chorobowymi pracownika, powodujące przeliczenie podstawy zasiłku 

c.  System musi automatycznie dokonywać korekty z naliczonego wynagrodzenia za 

nieobecność, która dotyczy poprzedniego miesiąca, za które wypłacono wynagrodzenie, 

a za które to wynagrodzenie nie przysługiwało 

d. Automatyczne naliczanie składek ZUS i podatku dochodowego od osób fizycznych, 

e. System musi zapewnić automatyczne  odliczanie od podstawy składek społecznych 

kwoty dodatku stażowego przypadającego na okres nieobecności chorobowej  

f. System musi zapewnić automatyczne naliczenie zasiłku chorobowego dla 

pracowników, których zwolnienie wystąpiło na przełomie roku, gdy z dniem 31 grudnia 

wypłacono zasiłek chorobowy 



g. System musi kontrolować roczny limit zasiłku opiekuńczego z uwzględnieniem dni 

zasiłku wykorzystanego u poprzedniego pracodawcy oraz przez drugiego opiekuna 

dziecka 

h. System musi wyliczać podstawy zasiłku macierzyńskiego z uwzględnieniem dodatku 

stażowego 

i. System musi umożliwiać automatyczną kontrolę prawa do zasiłku chorobowego dla 

nowo przyjętego pracownika 

j. System musi tworzyć wiele list płac dodatkowych w miesiącu, listy dodatkowe: zasiłki 

ZUS, premie i nagrody, ekwiwalent za urlop, inne wynagrodzenia, nagrody 

jubileuszowe, zwrot składek ZUS za lata poprzednie i rok bieżący, listy z ZFŚS, inne 

wyrównania, odprawy emerytalno-rentowe i pośmiertne.  

k. System musi umożliwiać automatyczne naliczenie nagrody jubileuszowej z 

uwzględnieniem wysokości procentu uzależnionego od wysługi lat 

l. System musi umożliwiać automatyczne naliczenie odprawy emerytalnej z 

uwzględnieniem wysokości procentu uzależnionego od liczby lat pracy 

m. System musi umożliwiać automatyczne naliczenie ekwiwalent za niewykorzystany 

urlop 

n. System musi umożliwiać automatyczne dokonywanie potrąceń obowiązkowych i 

dobrowolnych z list głównych i dodatkowych, tj. zajęcia komornicze, PZU, Benefit,  

PKZP, składka solidarność, Okręgowa Izba Pielęgniarek i Położnych, OZZP (okręgowy 

Zawodowy Związek Pielęgniarek), LKP (Lekarska Kasa Pożyczkowa), zapomogi, ZFN 

(Zakładowy Fundusz Mieszkaniowy), ryczałt samochodowy, składki na PPK  

o. System musi kontrolować maksymalną kwotę potrącenia określoną w przepisach z 

uwzględnieniem kwoty wolnej od potrąceń 

p. System musi umożliwiać modyfikację składników stałych list płac 

q. Indywidualne i grupowe naliczanie wynagrodzeń 

r. System musi automatycznie kontrolować naliczanie narastająco podstawy składek 

emerytalnych i rentowych oraz zaprzestanie ich potrącania w przypadku osiągnięcia 

limitu określonego w przepisach na dany rok 

s. System musi zapewniać automatyczną kontrolę narastająco podatku dochodowego 

gwarantującą naliczanie wyższego podatku w kolejnym miesiącu po przekroczeniu 

kwoty progu podatkowego 

t. Zamykanie list płac zabezpieczające przed modyfikacją po wypłacie 

u. System musi umożliwiać pełną obsługę ZFŚS 

3. Wydruki list płac, asygnaty zasiłkowe, kartotek rocznych, wszelkich zestawień: 



a. Czytelne wydruki list płac w różnych formach z możliwością wyboru wg różnych 

kryteriów 

b. System musi umożliwiać własny wybór składników drukowanych na listach płac i 

innych wydrukach 

c. System musi umożliwiać wydruk wycinka z głównej listy płac dla danego pracownika 

lub grupy pracowników (np. wg charakteru prac) 

d. System musi umożliwiać sumowanie kilku list płac dla poszczególnych pracowników 

e. System musi umożliwiać wygenerowanie raportów przedstawiających składniki, które 

uległy zmianie w stosunku do poprzedniego miesiąca (stawka zaszeregowani, dodatek 

funkcyjny, dodatki specjalne, premie, procenty za wieloletnią pracę, absencje, kończące 

się umowy)  

f. System musi umożliwiać wydruk oraz przesyłanie zakodowanego paska wynagrodzeń 

na email 

g. System musi generować miesięczne zestawienie wszystkich dokonanych wypłat, 

sumujące wszystkie składniki wynagrodzenia, składki, podatek 

h. Wydruk zaświadczeń płacowych wraz z eksportem do Word lub Excel 

i. Generowanie wydruków rocznych deklaracji PIT-4R PIT – 11 i innych wraz z 

możliwością elektronicznego podpisania i wysyłki przez Internet w postaci e-deklaracji 

j. System musi pozwolić na wprowadzenie NIP dla pracownika/zleceniobiorcy 

zarejestrowanego w systemie i prowadzącego działalność gospodarczą oraz 

automatycznie uwzględniać NIP na rocznej deklaracji PIT 

k. System musi umożliwiać sporządzanie korekt deklaracji podatkowej z możliwością ich 

modyfikacji 

l. Generowanie dokumentów do ZUS (w tym Z-3) – możliwość eksportu do Płatnika 

m. System musi umożliwiać wykazanie liczby osób zgłoszonych do ubezpieczenia 

wypadkowego w danym miesiącu (IWA) oraz możliwość wykonania zestawienia 

niezbędnego do sporządzenia deklaracji PFRON. 

n. Zestawienia dla GUS pozwalające na wypełnienie formularzy 

o. Generowanie i wydruk wszelkich zestawień wynagrodzeń zbiorczych i dla wybranych 

grup pracowniczych z możliwością podziału wg jednostka organizacyjna, charakter 

pracy, stanowisko, konto kosztowe 

4. Fundusz bezosobowy 

a. Rozliczanie umów zleceń, dzieło i innych umów, w tym zawartych z pracownikami 

b. Rozliczenie umów do 200 zł  



c. Uwzględnianie w ramach potrzeby 50 % kosztów przy prawach autorskich, trzymanie 

limitów, kot wolnych od podatku 

d. Czytelne wydruki list płac w różnych formach 

e. Generowanie PIT-11 i PIT-R wraz z możliwością elektronicznego podpisania i wysyłki 

przez Internet w postaci e-deklaracji 

f. Wystawienie PIT na adres wskazany przez podatnika z możliwością sporządzenia 

korekt deklaracji podatkowych  

g. Automatyczna kontrola prawa do zasiłku chorobowego dla zleceniobiorców 

opłacających dobrowolne ubezpieczenie chorobowe 

5. Generowanie przelewów z wynagrodzeń na podstawie list płac z wybranych, przypisanych do 

konkretnej listy płac kont bankowych i eksport wygenerowanych przelewów do programu 

bankowego 

6. Przygotowanie i eksport do modułu finansowo-księgowego danych z list płac w rozbiciu na 

konta kosztowe 

7. System musi generować następujące raporty: 

a. Tabela do wydziału zdrowia zał. Nr 1 

b. Zestawienia wydziałami podatkowo 

c. Zestawienia wydziałami kosztowo 

d. Zestawienie po charakterze pracy w poszczególnych jednostkach organizacyjnych 

e. Sprawozdania po  

i. nazwisko, imię, pesel 

ii. charakter pracy 

iii. wydziałami-podatkowo 

iv. wydziałami - kosztowo 

v. stanowisko 

vi. płeć 

vii. wykształcenie 

viii. jednostka org., stanowisko 

ix. jednostka org., płeć 

x. jednostka org., char. pracy 

xi. konto kosztów 

xii. nagrody jubileuszowe 



f. Lista osób bez naliczonej listy płac w danym miesiącu 

g. Generowanie i wydruk z systemu pism o zatrudnieniu i zarobkach dla pracowników, 

zleceniobiorców, emerytów i rencistów oraz  potrąconych składkach i okresach 

nieskładkowych, zaświadczeń RP-7 – z możliwością ich uzupełniania o treści 

indywidualne 

h. Generowanie z systemu umów o pracę, świadectwa pracy, informację o 

przechowywaniu akt osobowych 

i. System musi zapewniać drukowanie wzorów (szablonów) dokumentów z możliwością 

wcześniejszą edycją 

j. Zestawienie po kodzie ubezpieczenia (np. emeryci) 

k. Zestawienie prawnicy zwolnieni/zatrudnieniu z wskazanym okresem 

l. Wzorce sprawozdań: 

i. Analiza zatrudnienia na dzień 

ii. Zatrudnienie według: jednostek organizacyjnych, stanowisk, charakteru pracy, 

płci po wymiarze zatrudnienia i liczbie angaży 

iii. Średnie zatrudnienie: dzień po dniu, na 1, 15 i ostatniego dnia miesiąca 

  


