Zatgcznik nr 1 do Zapytania — Wymagania techniczne i funkcjonalne

Przedmiotem zamdwienia jest dostawa i wdrozenie system/oprogramowania finansowo
ksiggowego COMARCH ERP OPTIMA lub réwnowaznego.

Przedmiot zamowienia obejmuje:

1. Przeprowadzenie analizy przedwdrozeniowej

Analiza przedwdrozeniowa ma na celu uzyskanie wiedzy niezbednej do pelnego
wdrozenia oprogramowania i bedzie w szczegdlnosci obejmowata:

a)  uzgodnienie zakresu konwersji z dotychczasowego programu;
b)  zalozenia parametryzacji systemu;
c)  zalozenia dotyczace sprawozdawczos$ci systemu oraz przeanalizowanie i doprecyzowanie

listy raportow i zestawien (plan kont oraz wymagane raporty stanowig zatacznik do

niniejszych wymagan).

2. Dostawa, instalacia oraz wdrozenie oprogramowania (w_tym

migracja danych)

a)  dostawa licencji bezterminowych na oprogramowanie finansowo-ksiggowe
COMARCH ERP OPTIMA lub réwnowaznego dla 4 pracownikow ksiggowych oraz
3 pracownikow kadrowych,

b) instalacja 1 konfiguracja oprogramowania finansowo-ksiggowego COMARCH ERP
OPTIMA lub réwnowaznego na serwerze Zamawiajacego,

¢)  migracja danych, czyli przeniesienie danych z funkcjonujacych obecnie aplikacji do
docelowego systemu. Zamawiajacy sprawdzi i zweryfikuje zgodno$¢ migracji z
aktualnie uzytkowanymi systemami,

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

3. Przeprowadzenie przez Zamawiajacego z udzialem Wykonawcy

testow systemowych

Test systemu ma na celu sprawdzenie dzialania cato$ci systemu zgodnie ze
specyfikacja wymagan. Test winien by¢ wykonany dla kazdego modutu osobno.

Testowanie winno rozpocza¢ si¢ na gotowym module.

4. Przeszkolenie pracownikow Zamawiajacego

a) kompleksowe przeszkolenie wyznaczonych pracownikéw w zakresie obstugi
wdrozonego  oprogramowania ~ Wykonawca przeprowadzi w  siedzibie
Zamawiajacego. Zamawiajacy wskaze osoby, ktore Wykonawca przeszkoli,



b)

d)

szkolenia winny by¢ realizowane na dostarczonym oprogramowaniu, Ww
pomieszczeniach Zamawiajacego 1 w terminach uzgodnionych z Zamawiajacym,

w ramach szkolenia Wykonawca dostarczy, materialy szkoleniowe w jezyku
polskim w formie elektronicznej do wydruku. Ilos¢ godzin szkolenia dla czterech
0so6b w zakresie modutéw ksiegowych — min. 60 godzin oraz w zakresie modutu
kadry/ptace — min. 80 godzin. Szkolenia pracownikow odbywaé si¢ beda na
stanowiskach komputerowych w godzinach od 8:00 do 14:00, po uzgodnieniu z
Zamawiajacym szczegotowego harmonogramu szkolen,

nie przewiduje si¢ przeprowadzania szkolen typu e-learning w zastepstwie szkolen
tradycyjnych,

wykonawca przeszkoli dwoch administratorow wskazanych przez Zamawiajacego
w zakresie min. zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami, zabezpieczania i
odtwarzania danych. Szczegélowy zakres szkolenia dla administratorow systemu
powinien obejmowac co najmniej nastepujace obszary:

e podstawy administracji i monitoringu,
e przeglad budowy i konfiguracji systemu,

e techniki analizy i rozwigzywania probleméw w pierwszej linii wsparcia
uzytkownika,

e zarzadzanie wydrukami,

e zarzadzanie kontami, w tym tworzenie 1 przypisywanie rol oraz uprawnien,

e generowania raportow.

Czas trwania szkolenia — min. 2 godziny.

Wykonanie i przekazanie przez Wykonawce dokumentaciji

Wykonawca przed rozpoczeciem szkolenia dostarczy do kazdego modutu systemu
finansowo - ksiegowego bedacego przedmiotem niniejszego zamowienia,
dokumentacje w jezyku polskim w postaci elektronicznej zawierajace; :

e opis og6élnych informacji o systemie (poruszanie si¢ po systemie),
e opis stownikow aplikacii,

e opis parametryzacji aplikacji mozliwej do wykonania przez uzytkownikoéw
merytorycznych administratorow,

e opis wszystkich funkcji dostepnych w aplikacji,

e opis wraz z procedurami instalacji i konfiguracji catego systemu — od
instalacji systemu operacyjnego do uruchomienia aplikacji klienckiej na
stanowisku uzytkownika,

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



6. Serwis gwarancyjny i opieka serwisowa

1.  Wykonawca w ramach realizacji umowy zobowigzuje si¢ do wykonywania opieki
serwisowej w okresie 1 miesigca od dnia podpisania protokotu odbioru bez limitu
godzin.

2. Asysta powdrozeniowa obejmuje miedzy innymi:

e climinowanie sytuacji awaryjnych, bledow, przewidywanie zagrozen,
likwidacje stabych punktow systemu,

e konsultacje 1 doradztwo w zakresie oprogramowania i bazy danych,

e S$wiadczenie pomocy technicznej,

e S$wiadczenie pomocy technicznej hot-line w dni robocze w godzinach, co
najmniej 08:00 - 16:00, (ewidencja potaczen telefonicznych
ewidencjonowana ryczattowo w wymiarze 15 minut).

3.  Wykonawca z nalezytg staranno$ciga =zabezpieczy dane powierzone przez
Zamawiajacego, w ramach realizacji ustugi opieki serwisowe;.

4. Warunki gwarancji zostaly opisane w zataczniku nr 3 ,, Projekt umowy” do Zapytania.

Wymagania dotyczace oferowanego oprogramowania COMARCH ERP

OPTIMA lub rownowaznego

UWAGA:

W przypadku, w ktérym Zamawiajacy bedzie zainteresowany dodaniem nowego modutu,
wowczas Wykonawca na zagdanie Zamawiajacego przedstawi mu informacje dotyczace:

* wyceny realizacji nowego modutu,

» okreslenia stopnia trudnosci jej realizacji,

* zmian harmonogramu i zakresu prac.

Modul ksiegowos¢

System musi zapewni¢ prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o rachunkowosci w formie zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza: dzienniki ksigge
gtowng ksiegi pomocnicze ( analityki) , zestawienie obrotow i sald ksiggi gtownej 1 ksigg
pomocniczych



System musi zapewni¢ prowadzenie ksigg rachunkowych w oparciu o plan kont stanowigcy
zalacznik

System musi mie¢ mozliwos¢ automatycznego podzialu kosztéw wedlug miejsca ich
powstawania

System musi dawa¢ mozliwo$¢ zatozenia kont analitycznych dla konta syntetycznego oraz
dostosowania bo budowy kont wedtug wiasnych potrzeb

System musi umozliwia¢ zmian¢ nazwy konta w ciggu roku

System musi mie¢ mozliwo$¢ edytowania i usuni¢cia wprowadzonego dokumentu przed jego
zatwierdzeniem

System musi mie¢ mozliwo$¢ kopiowania dokumentow w ramach jednego typu dokumentow
Konta ksiggowe z podziatem na bilansowe, pozabilansowe, wynikowe

System musi umozliwia¢ automatyczny transfer danych pomigdzy ksiggami rachunkowymi i
r6znymi modutami .

System musi dawa¢ mozliwos¢ zbiorczego ksiggowania dokumentoéw

System musi blokowa¢ usuwanie konta gdy sa zapisy ksiegowe

System musi pozwala¢ na automatyczne tworzenie bilansu otwarcia bez konieczno$ci zamykania
kont za rok poprzedni

System musi mie¢ mozliwos¢ prowadzenia ewidencji réwnolegle w kilku okresach
sprawozdawczych ( na przetomie roku)

System po zamknigciu okresu musi posiada¢ blokowanie zmian oraz komunikat o przyczynie
braku mozliwos$ci modyfikacji

System musi informowac¢ o wprowadzeniu dokumentu o takim samym numerze dla tego samego
kontrahenta

System musi posiada¢ mozliwos¢ wyszukiwania wedtug roznych kryteriow ( data , opis , nazwa,
numer , jednostka organizacyjna itp.)

System musi umozliwia¢ sporzadzanie zestawien / obrotéw 1 sald wszystkich badz wybranych
kont za dowolne okresy ( dzien, miesigc, rok)

System musi umozliwia¢ sporzadzenie zestawien i raportow kont syntetycznych i analitycznych
wedtug réznych kryteriéw np. Konta z saldami niezerowymi , z bilansem otwarcie itp.

System musi mie¢ mozliwo§¢ generowania zestawien 1 rozliczen z kontrahentami ze
szczegotowoscig do dokumentdéw ksiggowych .

System musi mie¢ umozliwia¢ podziat kontrahentow na poszczegolne grupy jednostek sektora
finanséw publicznych.

System musi mie¢ mozliwos$¢ tworzenia potwierdzen sald, wezwan do zaptaty , not odsetkowych
( pojedynczo, zbiorowo)

System musi mie¢ mozliwo$¢ generowania sprawozdan finansowych tj : bilans , rachunek
zyskow 1 strat , zestawienia zmian w kapitale wlasnym , rachunek przeptywow pieni¢znych
System musi mie¢ mozliwo$¢ generowania w/w sprawozdan w odpowiednim formacie ( xml
zgodnym ze schematem do KRS 1 KAS) na podstawie ewidencji ksiggowe;j



System musi mie¢ mozliwo$¢ sporzadzenia 1 wygenerowania sprawozdan do podmiotu
tworzacego ( zalacznik)

System musi dawa¢ mozliwo$¢ podgladu i recznego wprowadzenia zmian bez koniecznosci
ponownego generowania sprawozdania do podmiotu tworzacego oraz mozliwo$¢ zapisywania
wygenerowanych sprawozdan w systemie

System musi mie¢ mozliwos¢ przydzielenia dostgpu konkretnym uzytkownikom

System musi sprawdzi¢ czy dokumenty z tego okresu sg zaksiggowane

System musi mie¢ mozliwo$¢ recznej modyfikacji 1 rozbicia w pozycjach dokumentow
ksiegowych zaimportowanych z innego modutu ksiggowego

System musi mie¢ mozliwo$¢ ksiegowania jednostronne na kontach pozabilansowych

System musi mie¢ mozliwo$¢ pobrania informacji o kontrahencie z GUS, VIES oraz weryfikacji
statutu VAT

System musi ostrzega¢ o probie wprowadzenia kontrahentéw o tym samym numerze NIP
Automatyczne tworzenie rejestrow VAT na podstawie wprowadzonych dokumentow
Mozliwo$¢ prowadzenia rejestrow czastkowych sprzedazy i zakupu

Mozliwos¢ przyporzadkowania zakupu w zaleznosci do przeznaczenia ( zakupy zwigzane z
dziatalnosciag opodatkowang , zwolniong, zwolniong 1 opodatkowang , niepodlegajaca
opodatkowaniu)

Mozliwos¢ wyboru okresu rozliczeniowego w ktérym postaje prawo do odliczenia i naliczenia
podatku VAT w przypadku rejestru zakupu i rejestru sprzedazy

Mozliwo$¢ sporzadzenia zestawienia zbiorczego z danego okresu ( miesigc , rok) rejestrow
sprzedazy oraz rejestroéw zakupu

Mozliwos$¢ tworzenia i wygenerowania pliku jpk wedlug nowej struktury JPK V  ktory
zawieralby komplet informacji dotyczacych transakcji zakupu 1 sprzedazy oraz informacji na
temat zobowigzania podatkowego lub kwoty do zaptaty podatku VAT.

System musi zweryfikowa¢ poprawno$¢ wygenerowanego pliku jpk z wykorzystaniem
oficjalnych schematéw Ministerstwa Finansow . W przypadku btedow — wskazanie pozycji.
Mozliwo$¢ wprowadzenia kodow identyfikujacych sprzedawane towary i1 ustugi oraz mozliwos¢

odpowiedniego oznaczenia dowodu zakupu odpowiednim kodem

Modul kasa/bank

Mozliwo$¢ prowadzenia kilku kas.

Ewidencja operacji kasowych tj KP, KW.

Automatyczne przenoszenie danych z raportow kasowych do ksiegi gtownej
Mozliwo$¢ anulowania wystawionego dokumentu przez upowazniong osobe
Mozliwo$¢ drukowania raportow i dokumentéw kasowych

Mozliwo$¢ definiowania okresu za jaki ma by¢ sporzadzany raport kasowy

Ostateczne zamknigcie raportu kasowego musi zablokowa¢ mozliwo$¢ wprowadzania zmian



Mozliwos¢ importu wyciggdéw bankowych do systemu finansowo- ksiegowego . Mozliwos¢
automatycznego rozliczania oraz manualnego rozliczania naleznos$ci i zobowigzan z poziomu
modutu kasa — bank

Mozliwos$¢ obstugi wielowalutowe;.

Modul srodki trwale

Automatyczna amortyzacja dla sSrodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
transfer do ksiegi handlowej . Utworzenie dokumentu PK .

Tworzenie dokumentéw przyjecia i likwidacji , zmiany miejsca uzytkowania ST i WNiP
Planowanie amortyzacji w danym roku obrachunkowym oraz w latach nastepnych

Wybor metody amortyzacji ( liniowa, degresywna , jednorazowa)

Ewidencja wyposazenia

Ewidencja $rodkow trwatych w budowie

Automatyczne ksiggowanie miesiecznych odpisdw amortyzacyjnych i innych dokumentow
srodkow trwalych i WNIP

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

Mozliwos¢ ewidencji dotacji

Mozliwos$¢ przeszacowania srodkow trwatych

Zawieszenie odpisOw amortyzacyjnych

Wykaz $rodkow trwatych oraz WNIP wedlug miejsc uzytkowania , wedlug kosztow
powstawania , wg grup

Mozliwos¢ wydrukéw i sortowania ST i WNiP wg roznych kryteriéw np. : data przyjecia , numer
inwentarzowy , kwota itp.)

Mozliwo$¢ sporzadzenia zestawien o ruchu srodkoéw trwatych i WNIP wedtug okresu ( m-c, rok)
Tworzenie etykiet dla §rodka trwalego oraz WNiP

Inwentaryzacja ST i WNIP , arkusze spisowe , rozliczenie inwentaryzacji

Modul handlowo-magazynowy

Wystawianie faktur , faktur korygujacych , duplikatéw faktur, not korygujacych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

Automatyczna numeracja faktur wg wlasnego szablonu( cyfry, litery)

Generowanie 1 wydruk zestawien wystawionych faktur z mozliwoscia wydruku przede
wszystkim do rodzaju dokumentéw , miesigca wystawienia faktur , daty obowigzku
podatkowego

Wysylanie faktur z systemu na adres mailowy nabywcy przy zapewnieniu autentycznosci ,
integralnosci

Mozliwo$¢ dodania informacji na fakturze

Wystawienie faktur w kwotach netto jak i brutto

Mozliwo$¢ powielania faktur z innego okresu

System musi pozwala¢ na automatyczne przeniesienie wystawionych faktur do systemu
finansowo-ksiggowego



Modul analiz

Mozliwos$¢ tworzenia raportéw na podstawie informacji zaczytanych z innych modutéw

Mozliwos$¢ tworzenia wiasnych raportow

Modul kadry

1. System musi umozliwia¢ przyporzadkowanie organizacyjne pracownikow:

a.

b.

C.

d.

jednostka organizacyjna
charakter pracy
stanowisko

konto kosztowe

2. System musi umozliwia¢ przyporzadkowanie organizacyjne pracownikow — zatrudnionych na

podstawie uméw cywilnoprawnych:

a.

b.

C.

d.

jednostka organizacyjna
charakter pracy
stanowisko

konto kosztowe

3. System musi umozliwia¢ przeprowadzenie zmian w strukturze organizacyjnej:

a.

Zmiana podporzadkowania jednostki organizacyjnej, charakteru pracy, stanowiska,
konta kosztow

4. System musi umozliwia¢ rejestrowanie nastepujacych informacji o pracownikach:

h.

1.

Imiona, nazwiska, nazwisko rodowe, inne poprzednie uzywane nazwisko

PESEL, NIP

Data urodzenia

Ple¢, obywatelstwo

Adres: zameldowania, zamieszkania, do korespondencji

Wyksztalcenie: poziom i tytuty naukowy, ukonczone szkoly, uczelnie, daty ukonczenia
Prawo wykonywania zawodu

Szkolenia

Dodatkowe kwalifikacje/uprawnienia

5. System musi umozliwiac¢ rejestrowanie nastepujacych informacji o pracownikach dotyczacych
— przebiegu pracy zawodowe;j:



a. Nazwa poprzedniego pracodawcy
b. Data poczatku i konca zatrudnienia

c. Informacja o wystgpowaniu urlopu bezptatnego/wychowawczego w okresie
zatrudnienia

d. Tryb rozwigzania stosunku pracy

e. llos¢ wykorzystanego urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym, w tym
na zadanie 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 niezdolnosci do pracy z powodu choroby/opieki nad dzieckiem/ opieki nad
cztonkiem rodziny

System musi umozliwia¢ rejestrowanie nast¢pujacych informacji o pracownikach dotyczacych

zakonczenia stosunku pracy:
a. Data zakonczenia stosunku pracy
b. Przyczyny rozwigzania stosunku pracy i podstawa prawna

c. Wyplacone swiadczenia zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy (np. odprawa
emerytalna, ekwiwalent za urlop)

System musi umozliwia¢ rejestrowanie nast¢pujacych informacji pracownikach dotyczacych dat
(od-do) i rodzaj zatrudnienia (umowa o pracg — rodzaj umowy)

a. Rejestrowanie dodatkowego zatrudnienia lub innej dzialalno$ci zarobkowej (stosunek

pracy, dziatalno$¢ gospodarcza) pracownika u innego pracodawcy

System musi umozliwia¢ dokonanie zmian (przeniesienia/przeszeregowania, oddelegowania)

dla prawnikow o dowolnie wybranej charakterystyce (z danej komorki organizacyjne;).

System musi umozliwia¢ ewidencj¢ czasu pracy, rejestrowanie nastgpujacych informacji o

pracownikach dotyczacych czasu pracy (kalendarze):

a. norma podstawowa — 7,35 oraz 8 na dobe i 37,55 1 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy

b. norma inna (m.in. niepetno etatowiec, niepelnosprawny, zadaniowy czas pracy)

c. ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy dla kazdego pracownika na dany okres
(rok, miesigc, tydzien)

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

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

godziny/minuty



f. zakladanie harmonograméw, kalendarzy

g. obstuga harmonograméw, kalendarzy, w tym ich wydrukow dla wszystkich
pracownikow, rowniez dla niepelno etatowcow, niepetnosprawnych i zadaniowym

czasem pracy.

10. System musi umozliwiac¢ rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach dotyczacych
wysokosci sktadnikow wynagrodzenia, dat zmian kwot, obstuga korekt wynagrodzen w
przypadku wstecznej daty zmiany, obejmujacej wezesniejsze okresy ptacowe

11. System musi umozliwia¢ rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach dotyczacych
przyznania renty inwalidzkiej, emerytury, stopnia niepetnosprawnosci ( nr decyzji, organ
przyznajacy, data przyznania, kod stopni niepetnosprawnosci)

12. System musi umozliwiac¢ rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach dotyczacych

cztonkow rodzin:
a. Imiona i nazwiska
b. Daty urodzin
c. Stopien pokrewienstwa
d. PESEL
e. Adres zamieszkania
f. Data zgloszenia lub wyrejestrowania z ZUS

13. System musi umozliwiac¢ rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach, cztonkach
rodziny pracownika i zleceniobiorcach dotyczacych do tworzenia deklaracji ZUS: ZUA, ZIUA,
ZCNA, ZWUA, IWA w tym:

a. Oddziat NFZ

b. Kod tytutu ubezpieczenia

c. Kod stopnia pokrewienstwa
d. Rodzaj ubezpieczenia

14. System musi generowac zgloszenia, zmiany, wyrejestrowanie na podstawie danych
zgromadzonych w programie kadrowo — ptacowym do programu PLATNIK.

15. System musi umozliwia¢ ewidencj¢ przyznanych nagrod finansowych: termin, kwota , z jakiego
tytutu.

16. System musi oblicza¢ staz pracy pracownikoéw: automatycznie przeliczenie stazu pracy po
wprowadzeniu okreséw zatrudnienia i innych okresow uprawniajacych do wystugi lat z
uwzglednieniem nieobecno$ci pomniejszajacych staz pracy (np. urlop bezptatny).

17. System musi umozliwia¢ obliczanie stazu pracy pracownikow w celu:

a. Ustalenia wysokosci dodatku stazowego



b. Obliczenia wymiaru przystugujacego urlopu wypoczynkowego
c. Ustalenie uprawnien do nagrody jubileuszowej

d. Ustalenia wysokosci ekwiwalentu za urlop

e. Ustalenia wysokosci nadgodzin liczbowych

18. System musi umozliwia¢ informowanie uzytkownika o objeciu pracownika okresem

ochronnym wynikajacym:
a. Z art. 39 kp (ochrona przedemerytalna)
b. Zart. 177 kp (cigza, urlop macierzynski)

19. System musi umozliwia¢ informowanie uzytkownik o osiggni¢tym wieku emerytalnym
parownika zgodnie z obowigzujagcymi przepisami ZUS (60 lat kobiety, 65 lat m¢zczyzni)

20. System musi umozliwia¢ obstuge badan lekarskich
a. Wstepne, okresowe, kontrolne i inne
b. Daty waznos$ci badan
c. Powiadomienie systemowe na 30 dni przed uptywem wazno$ci badan
d. Mozliwo$¢ wydrukowania skierowania na badania lekarskie
21. System musi umozliwia¢ obstuge szkolen BHP:
a. Rodzaj szkolenia (wstgpne, okresowe dla roznych grup pracowniczych)
b. Data odbycia szkolenia
c. Data waznosci
d. Powiadomienie systemowe na 30 dni przed uptywem waznosci
22. System musi umozliwia¢ ewidencje¢ absencji pracownikow:
a. Automatyczne wyliczenie urlopu proporcjonalnego do okresu zatrudnienia

b. Mozliwos¢ rozliczania urlopu wypoczynkowego w godzinach (przy zatrudnianiu w
niepelnym wymiarze) — automatyczne wyliczanie urlopu proporcjonalnego do wymiaru
etatu

c. Mozliwos¢ wprowadzania urlopéw o zwigkszonym wymiarze — automatyczne

naliczanie urlopu dodatkowego

d. Obliczanie na biezgco stanu posiadanego urlopu w rozbiciu na urlop wg stanu na dany
dzien i urlop zalegly

23. Informowanie o przekroczeniu przez pracownika:

a. 30 dni zwolnienia lekarskiego



d.

€.

33 dni zwolnienia lekarskiego (wynagrodzenie za czas choroby) dla osob do 50 roku

zycia

14 dni zwolnienia lekarskiego (wynagrodzenie za czas choroby) dla 0séb po 50 roku

zycia
182 dni zwolnienia lekarskiego (zasitek chorobowy)

270 dni zwolnienia lekarskiego (zasitek chorobowy)

24. System musi umozliwia¢ obstuge nieobecnosci pracowniczych poprzez:

a.

Definiowanie réznych rodzajoéw nieobecnosci (np. urlopy, dodatkowy urlop w zwigzku

Z orzeczeniem o niepelnosprawnosci)

Grupowanie rodzajow nieobecnosci w kategorie dla celow zestawien, obliczen i

kontroli

Kontrolg kolizji wprowadzonych nieobecnosci: wykrywanie prob wprowadzenia
nieobecnosci z dwoch roznych przyczyn w tym samym okresie czasu (np. jednoczesny
urlop bezptatny i zwolnienie lekarskie)

Automatyczne obliczanie wymiaru naleznego urlopu z uwzglednieniem ukonczonej
szkoty 1 historii zatrudnienia )okresy naktadajace si¢)

Kontrole wykorzystania urlopow wypoczynkowych, zamykanie roku i naliczanie
zalegtych urlopow

Korygowanie limitéw urlopowych (nieobecnosci)

Automatyczne rozliczenie urlopu w ptacach, jak rowniez generowanie wszystkich
sprawozdan dotyczacych wykorzystanych urlopéw.

25. System musi umozliwia¢ uwzglednienie roznych sktadnikow wynagrodzenia:

.

Zasadnicze
Dodatek stazowy
Dodatek funkcyjny
Dodatek specjalny

Mozliwo$¢ definiowania innych sktadnikow wynagrodzen

26. System musi umozliwia¢ podgladanie i drukowanie kartotek wynagrodzen pracownikow (

indywidualnie lub zbiorowo wg réznych kryteriow, np. po stanowisku, po etatach itp.)

27. System musi posiada¢ funkcjonalno$¢ codziennego alertu przypominajacego o zblizajagcym si¢

terminie:

a.

b.

Konca uméw o prace

Konca wazno$ci badan lekarskich



c. Konca waznosci szkolen BHP
d. Nabycia prawa do dodatku za wystuge lat
e. Nabycia uprawnienia do nagrody jubileuszowe

28. System musi posiada¢ funkcjonalno$¢ automatycznej kontroli
wykorzystanych/niewykorzystanych dni opieki nad dzieckiem i dniu urlopu wypoczynkowego
w tym na zadanie

29. System musi posiada¢ funkcjonalno$¢ definiowania wtasnych komunikatow przypominajacych
o0 zblizajacych si¢ terminach np. powr6t z urlopu bezptatnego, wychowawczych, rodzicielskich

30. system musi umozliwia¢ import elektronicznych zwolnien lekarskich,

31. system musi obstugiwa¢ kasg zapomogowo-pozyczkowa: przynaleznos¢ do PKZP, rejestracja
sktadek (wktadow), udzielanie pozyczek z tworzeniem harmonogramow spfat,

Modul place

1. System musi by przystosowany do rozliczania osobowego i bezosobowego funduszu plac,
wspoltpracy z platnikiem, US instytucjami finansowymi w ramach PPK , z mozliwo$cig importu
danych z innych jednostek (import czgstkowych informacji do ZUS i US wymaganych do
stworzenia jednej deklaracji)

2. Ewidencja listy ptac i naliczanie wynagrodzen:
a. Tworzenie wielu list plac gtéwnych w miesigcu dla pracownikoéw

b. Sporzadzanie list ptac z mozliwosciag automatycznego rozliczania czasu pracy, absencji,
nadgodzin, dodatkow stazowych, premii i innych dodatkéw. Automatyczne wyliczanie
podstawy wymiaru wynagrodzenia i zasitku chorobowego z okresu 12 miesiecy,
uwzgledniajace wszystkie prawidlowe w tej kwestii sktadniki wynagrodzenia i
jednoczesnie automatyczne pilnowanie przerwy 3 miesigcy kalendarzowych miedzy
niecobecnos$ciami chorobowymi pracownika, powodujace przeliczenie podstawy zasitku

c. System musi automatycznie dokonywac korekty z naliczonego wynagrodzenia za
niecobecnosc¢, ktora dotyczy poprzedniego miesigca, za ktore wyptacono wynagrodzenie,
a za ktdre to wynagrodzenie nie przystugiwato

d. Automatyczne naliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,

e. System musi zapewni¢ automatyczne odliczanie od podstawy sktadek spotecznych
kwoty dodatku stazowego przypadajacego na okres nieobecnosci chorobowe;j

f.  System musi zapewni¢ automatyczne naliczenie zasitku chorobowego dla
pracownikow, ktorych zwolnienie wystgpito na przetomie roku, gdy z dniem 31 grudnia
wyplacono zasitek chorobowy



g. System musi kontrolowa¢ roczny limit zasitku opiekunczego z uwzglednieniem dni
zasitku wykorzystanego u poprzedniego pracodawcy oraz przez drugiego opiekuna
dziecka

h. System musi wylicza¢ podstawy zasitku macierzynskiego z uwzglgdnieniem dodatku

stazowego

i.  System musi umozliwia¢ automatyczng kontrolg prawa do zasitku chorobowego dla
nowo przyjetego pracownika

j.  System musi tworzy¢ wiele list ptac dodatkowych w miesigcu, listy dodatkowe: zasitki
ZUS, premie i nagrody, ekwiwalent za urlop, inne wynagrodzenia, nagrody
jubileuszowe, zwrot sktadek ZUS za lata poprzednie i rok biezacy, listy z ZFSS, inne

wyrownania, odprawy emerytalno-rentowe i po$miertne.

k. System musi umozliwia¢ automatyczne naliczenie nagrody jubileuszowej z

uwzglednieniem wysokos$ci procentu uzaleznionego od wystugi lat

1. System musi umozliwia¢ automatyczne naliczenie odprawy emerytalnej z
uwzglednieniem wysokosci procentu uzaleznionego od liczby lat pracy

m. System musi umozliwia¢ automatyczne naliczenie ekwiwalent za niewykorzystany
urlop

n. System musi umozliwia¢ automatyczne dokonywanie potragcen obowigzkowych 1
dobrowolnych z list gtdwnych i1 dodatkowych, tj. zajecia komornicze, PZU, Benefit,
PKZP, sktadka solidarnos¢, Okregowa Izba Piclggniarek i Potoznych, OZZP (okrggowy
Zawodowy Zwigzek Pielggniarek), LKP (Lekarska Kasa Pozyczkowa), zapomogi, ZFN
(Zaktadowy Fundusz Mieszkaniowy), ryczatt samochodowy, sktadki na PPK

0. System musi kontrolowa¢ maksymalng kwote potracenia okreslong w przepisach z
uwzglednieniem kwoty wolnej od potracen

p. System musi umozliwia¢ modyfikacje sktadnikoéw statych list ptac
q. Indywidualne i grupowe naliczanie wynagrodzen

r. System musi automatycznie kontrolowac naliczanie narastajaco podstawy sktadek
emerytalnych i rentowych oraz zaprzestanie ich potracania w przypadku osiggnigcia
limitu okreslonego w przepisach na dany rok

s. System musi zapewnia¢ automatyczng kontrolg narastajaco podatku dochodowego
gwarantujacg naliczanie wyzszego podatku w kolejnym miesigcu po przekroczeniu
kwoty progu podatkowego

t. Zamykanie list plac zabezpieczajace przed modyfikacjg po wyptlacie
u. System musi umozliwiaé pelng obstuge ZFSS

3. Wydruki list ptac, asygnaty zasitkowe, kartotek rocznych, wszelkich zestawien:



a. Czytelne wydruki list ptac w r6znych formach z mozliwosciag wyboru wg réoznych
kryteriow

b. System musi umozliwia¢ wlasny wybor sktadnikow drukowanych na listach ptac i
innych wydrukach

c. System musi umozliwia¢ wydruk wycinka z gtownej listy ptac dla danego pracownika
lub grupy pracownikéw (np. wg charakteru prac)

d. System musi umozliwia¢ sumowanie kilku list ptac dla poszczegdlnych pracownikow

e. System musi umozliwia¢ wygenerowanie raportOw przedstawiajacych sktadniki, ktore
ulegly zmianie w stosunku do poprzedniego miesigca (stawka zaszeregowani, dodatek
funkcyjny, dodatki specjalne, premie, procenty za wieloletnig pracg, absencje, konczace

si¢ umowy)

f.  System musi umozliwia¢ wydruk oraz przesytanie zakodowanego paska wynagrodzen
na email

g. System musi generowaé miesigczne zestawienie wszystkich dokonanych wyptat,
sumujace wszystkie sktadniki wynagrodzenia, sktadki, podatek

h. Wydruk zaswiadczen ptacowych wraz z eksportem do Word lub Excel

i.  Generowanie wydrukoéw rocznych deklaracji PIT-4R PIT — 11 i innych wraz z
mozliwoscig elektronicznego podpisania i wysytki przez Internet w postaci e-deklaracji

j- System musi pozwoli¢ na wprowadzenie NIP dla pracownika/zleceniobiorcy
zarejestrowanego w systemie i prowadzacego dziatalno$¢ gospodarczg oraz
automatycznie uwzglgdnia¢ NIP na rocznej deklaracji PIT

k. System musi umozliwia¢ sporzadzanie korekt deklaracji podatkowej z mozliwoscig ich
modyfikacji

. Generowanie dokumentéw do ZUS (w tym Z-3) — mozliwos¢ eksportu do Platnika

m. System musi umozliwia¢ wykazanie liczby 0so6b zgtoszonych do ubezpieczenia
wypadkowego w danym miesigcu (IWA) oraz mozliwos¢ wykonania zestawienia

niezbgdnego do sporzadzenia deklaracji PFRON.
n. Zestawienia dla GUS pozwalajace na wypehienie formularzy

0. Generowanie i wydruk wszelkich zestawien wynagrodzen zbiorczych i dla wybranych
grup pracowniczych z mozliwoscig podziatu wg jednostka organizacyjna, charakter
pracy, stanowisko, konto kosztowe

4. Fundusz bezosobowy
a. Rozliczanie uméw zlecen, dzieto i innych uméw, w tym zawartych z pracownikami

b. Rozliczenie umow do 200 zt



Uwzglednianie w ramach potrzeby 50 % kosztow przy prawach autorskich, trzymanie
limitéw, kot wolnych od podatku

Czytelne wydruki list ptac w réznych formach

Generowanie PIT-11 i PIT-R wraz z mozliwoscia elektronicznego podpisania i wysytki
przez Internet w postaci e-deklaracji

Wystawienie PIT na adres wskazany przez podatnika z mozliwoscig sporzadzenia
korekt deklaracji podatkowych

Automatyczna kontrola prawa do zasitku chorobowego dla zleceniobiorcow
optacajacych dobrowolne ubezpieczenie chorobowe

Generowanie przelewow z wynagrodzen na podstawie list ptac z wybranych, przypisanych do

konkretnej listy ptac kont bankowych i eksport wygenerowanych przelewoéw do programu

bankowego

Przygotowanie i eksport do modutu finansowo-ksiegowego danych z list ptac w rozbiciu na

konta kosztowe

System musi generowac¢ nastgpujace raporty:

a.

b.

Tabela do wydziatu zdrowia zat. Nr 1

Zestawienia wydziatami podatkowo

Zestawienia wydziatami kosztowo

Zestawienie po charakterze pracy w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych

Sprawozdania po

1.

ii.
1ii.
1v.
v.
Vi.
Vil.
viii.

1X.

X1.

Xil.

nazwisko, imig, pesel
charakter pracy
wydzialami-podatkowo
wydzialami - kosztowo
stanowisko

ptec

wyksztalcenie

jednostka org., stanowisko
jednostka org., pte¢
jednostka org., char. pracy
konto kosztow

nagrody jubileuszowe



Lista 0s6b bez naliczonej listy ptac w danym miesigcu

Generowanie i wydruk z systemu pism o zatrudnieniu i zarobkach dla pracownikow,
zleceniobiorcow, emerytow i rencistow oraz potragconych sktadkach i okresach
niesktadkowych, zaswiadczen RP-7 — z mozliwo$cig ich uzupehiania o tresci
indywidualne

Generowanie z systemu umow o prace, §wiadectwa pracy, informacje o
przechowywaniu akt osobowych

System musi zapewnia¢ drukowanie wzoréw (szablonow) dokumentow z mozliwoscig
wczesniejszg edycja

Zestawienie po kodzie ubezpieczenia (np. emeryci)
Zestawienie prawnicy zwolnieni/zatrudnieniu z wskazanym okresem
Wzorce sprawozdan:

i. Analiza zatrudnienia na dzien

ii. Zatrudnienie wedlug: jednostek organizacyjnych, stanowisk, charakteru pracy,
plci po wymiarze zatrudnienia i liczbie angazy

iii. Srednie zatrudnienie: dzien po dniu, na 1, 15 i ostatniego dnia miesigca



