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Definicje bedace uszczegotowieniem sformutowan uzywanych w
OPZ:

,pola elastyczne”
jest to zdefiniowane (okreslony typ) pole w tabeli. Standardowo jest ono ukryte. Moze
by¢ aktywowane przez administratora w Systemie i wykorzystane do wprowadzania
dodatkowych danych z zachowaniem typu danych oraz mozliwoscig walidacji.

»W szczegolnosci”
funkcjonalnos$ci wymienione sg niezbedne obok standardowej funkcjonalnosci jakg w
danym zakresie oferuje System. Standard + wymienione funkcjonalnosci, pola,
raporty, Zzestawienia itp.

yumozliwic”
oznacza to, ze w Systemie obok domyslnej/standardowej funkcjonalnosci wykonawcy
we wskazanym zakresie ma by¢ mozliwo$¢ realizacji zapisu w OPZ oraz na etapie
wdrozenia ma by¢ to zaimplementowane w Systemie przez Wykonawce.

,automatycznie”
System ma cyklicznie/jednorazowo/po akcji realizowac funkcjonalno$¢ we
wskazanym zakresie.

,umozliwi¢ automatycznie” /”automatycznie umozliwic¢” :

System ma po akcji uzytkownika realizowac¢ funkcjonalnos$¢ we wskazanym zakresie

»2pobierac”

pozyskanie danych z wskazanego miejsca zrédtowego dla danej akcji w celu ich
dalszego zapisania lub przetwarzania.

,kartoteka”

prezentacja zbioru danych tematycznie powigzany ze soba zebranych w jednym
miejscu i powigzanych z jednym rekordem (np. zbiér danych osobowych jednej
osoby).

,kartoteka ze zbiorczym widokiem”

prezentacja zbioru danych tematycznie powigzany ze sobg zebranych w jednym
miejscu i powigzanych z wieloma rekordami (np. tabelaryczny zbiér danych
osobowych wszystkich oséb w bazie).

,karta pracy”

kartoteka zawierajgca dane dotyczace rozliczenia czasu pracy pracownika w
szczegolnosci: pracy w poszczegdlnych dobach, w tym pracy w niedziele i Swieta, w
porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace z
rozktadu czasu pracy w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy

,preselekcja”

proces przy logowaniu, mozliwy do ustawienia przez administratora, polegajacy na
wyeliminowaniu niepotrzebnych danych w celu skupienia sie na tych, ktore spetniajag
zadane kryteria. Dane wybieramy na podstawie wyrazen logicznych (np. and - i, or -
lub itd.) oraz operatoréw pordwnania (np. >, >=, <, <= itd.).
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,selekcja”

proces polegajacy na wyeliminowaniu niepotrzebnych danych w celu skupienia sie na
tych, ktére spetniajg zadane kryteria. Dane wybieramy na podstawie wyrazen
logicznych (np. and - i, or - lub itd.) oraz operatoréw poréwnania (np. >, >=, <, <= itd.).

,2pracownik wiasny”

osoba wykonujaca prace w ramach stosunku pracy.

»,pracownik obcy”

osoba, ktéra §wiadczy prace w ramach przepiséw prawa cywilnego, na przyktad na
podstawie umowy o dzieto, umowy zlecenia lub innego rodzaju umowy.

,budzet”

to zestawienie planowanych przychodéw (wplywoéw) oraz kosztow (wydatkow),
lub tylko przychodéw (wptywow) lub tylko kosztow (wydatkéw), w okresie
sprawozdawczym z podziatem na wyodrebnione zadania i podzadania budzetowe.
W tym rozumieniu budzetem moze by¢:
wysokos¢ dotacji podstawowej przypadajacej dla Wydziatu (przychody / wptywy),
przychody ze studiéw odptatnych przypadajace do dyspozycji Wydziatu,
wysokos¢ budzetu dydaktycznego Wydziatu (koszty / wydatki), z rozbiciem (lub tez
nie) na zadania i podzadania budzetowe (np. $Srodki do dyspozycji Instytutu, rezerwa
Dziekana),
wysokos¢ budzetu (kosztéw) na realizacje zdan zwigzanych z prowadzeniem studiéw
odptatnych na Wydziale,
koszty wynagrodzen podstawowych danej jednostki (np. Wydziatu),
grant NCN z uwzglednieniem przychodéw (wptywoéw) jak i kosztéw (wydatkéw)
realizowanych w ramach grantu.
$rodki na naktady inwestycyjne,
integralna czescig budzetu s3 :
»Zadanie budzetowe” - to okreslone zatozenie finansowe wchodzace w sktad budzetu,
»,podzadanie budzetowe” - to okre$lone zatozenie finansowe wchodzace w sktad
zadania budzetowego

15. ,wymiar”

niezalezny parametr potrzebny do opisania dokumentu ewidencji finansowo-
ksiegowej, kadrowo-ptacowej oraz zarzadczej odpowiedzialny za automatyzacje
dekretacji ksiegowej i prawidlowe przypisanie dokumentu do wyodrebnione;j
ewidencji zarzadczej. Przyktadami wymiardéw sa: Miejsca Powstania Kosztow,
budzety, zadania budzetowe, dziatalnosci, rodzaje kosztéw, sktadniki ptacowe.

16. ,Kostka OLAP”

(ang. OnLine Analytical Processing) - wielowymiarowa struktura danych
pozwalajacych na analize danych

17. ,Dokumenty ewidencji zarzadczej”

17.1.

17.2.
17.3.

dokumenty wewnetrzne pozwalajgce na:
wprowadzenie wysoko$ci budzetu w uktadzie zadan budzetowych oraz
poszczegdlnych okreséw jego funkcjonowania (w szczegdlnosSci: miesigce, kwartaty,
lata),
naniesienie zmian i korekt w odniesieniu do wysokos$ci budzetu,
przesuniecia srodkow pomiedzy zadaniami i podzadaniami,
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17.4. zmiane pierwotnego przypisania do budzetu (w tym: zadan i podzadan budzetowych i
innych wymiaréw) dokumentéw ewidencji finansowej,

17.5. naniesienie rozliczen kwotowych i % w odniesieniu do dokumentéw ewidencji
finansowej zasilajacych wykonanie budzetu.

18. ,EOD”

rodzaj modutu/funkcjonalnos$ci/systemu informatycznego, ktéry pozwala na
przetwarzanie okre$lonych dokumentéw elektronicznych przez uzytkownikéw przy
wykorzystaniu zaawansowanych mechanizméw takich jak kontrola postepu prac
(workflow), dostepu do danych, tworzenia metadanych dokumentéw, powigzanie
dokumentoéw z procesami.

19. ,gruby klient”

rozwigzanie informatyczne zwane réwniez aplikacjg desktopowa, obejmujace petng
funkcjonalno$¢ systemu z mozliwoscig ograniczania dostepu do jej poszczegdlnych
funkcjonalnosci, dla konkretnego uzytkownika/grupy uzytkownikéw/rél uzytkownikéw
poprzez lokalnego administratora za pomocg uprawnien w panelu administracyjnym.

20. ,cienki klient”

rozwigzanie informatyczne zwane réwniez aplikacjg webowg, obejmujgce ograniczong
funkcjonalnos¢ grubego klienta dostepng przez strone internetowg, umozliwiajacg w
szczegblnosci swobodne generowanie raportéw, wprowadzanie danych niezbednych do
realizacji wskazanych proceséw wiacznie z akceptacja, sktadaniem podpiséw, z
ograniczeniami do konkretnego uzytkownika/grupy uzytkownikéw/rél uzytkownikow
okreslanymi przez lokalnego administratora za pomocg uprawnie w panelu
administracyjnym. Autoryzacja do tego rozwigzania musi by¢ realizowana w szczegélnosci
poprzez AD lub APereo CAS).

21. ,powiadomic¢” / ,poinformowac”
w ramach Systemu musi istnie¢ funkcjonalno$¢ zapewniajgca komunikacje z
uzytkownikami poprzez generowanie automatyczne powiadomien na:

21.1. e-mail

21.2. okienko powiadomien na ekranie
21.3. lista zdarzen jakie majg wptyw na prace uzytkownika pojawiajgca sie przy logowaniu
21.4. komunikat na komunikatorze

Wybor Sciezki komunikacji musi by¢ z poziomu administratora z mozliwo$cia
przyporzadkowania jednego lub wielu kanatéw komunikacji do konkretnego procesu.
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II. Opis wymagan SYSTEMu
1. Wymagania ogolne

1.1. Opis celu projektu

Gtownym celem projektu jest dalszy rozwo6j narzedzi informatycznych wspierajacych biezace
dziatanie i zarzadzanie Uniwersytetem. W ramach nowego rozwigzania oczekujemy narzedzia,
ktére umozliwi maksymalne ograniczenie konieczno$ci ponownego wprowadzania tych samych
danych do systemu informatycznego, maksymalizacje efektéw wynikajacych z przetwarzania
danych w Systemie oraz wysoka elastyczno$¢ umozliwiajaca jego dalszy dynamiczny rozwéj w
oparciu zasoby intelektualne uczelni.

W ramach Systemu oczekujemy zabezpieczenie realizacji zadan zamawiajgcego w oparciu o
aktualnie wykonywane czynno$ci, ktérych skrocony opis przedstawiajg ponizsze statystyki:

1.1.1. Tlos¢ uzytkownikdw Systemu:
1.1.1.1. Petny dostep do Systemu w ramach okreslonych uprawnien
tzw. gruby klient ~300 osbb

1.1.1.1.1. Obszar finansowo-ksiegowy
1.1.1.1.2. Obszar kadrowo-ptacowy
1.1.1.1.3. Obszar planowania i analiz
1.1.1.1.4. Obszar zakupowy
1.1.1.1.5. Obszar ksztatcenia
1.1.1.1.6. Obszar nauki i projektéw
1.1.1.2. Ograniczony dostep do Systemu z dostepem poprzez przegladarke internetowg
1.1.1.2.1. Samoobstuga pracownicza ~3100 os6b
1.1.1.2.1.1.  Dostep do danych witasnych
1.1.1.2.1.2.  Wnioskowanie o zmiane danych osobowych
1.1.1.2.1.2.1. Zmiana adresu
1.1.1.2.1.2.2. Zmiana/dodanie numeru konta
1.1.1.2.1.2.3. Pobieranie PITow
1.1.1.2.1.2.4. Pobieranie odcinkéw ptacowych
1.1.1.2.1.2.5. Dowolne raporty i zestawienia dedykowane dla
uzytkownika przygotowane w trakcie wdrozenia
jak i pozniej przez administratora Systemu
1.1.1.2.1.3. Oswiadczenia do uméw cywilnoprawnych
1.1.1.2.2. Obieg zaméwien wewnetrznych ~2500 os6b
1.1.1.2.2.1.  sktadanie zapotrzebowani
1.1.1.2.2.2.  jednostki weryfikujace
1.1.1.2.2.3.  dysponenci $rodkéw
1.1.1.2.2.4.  jednostki realizujgce
1.1.1.2.3. Obieg zakupowych dokumentéw ksiegowych ~2500 oséb
1.1.1.2.3.1.  Opis dokumentédw pod katem ksiegowym
1.1.1.2.3.2.  Zaewidencjonowanie $rodkéw trwatych
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1.1.1.2.3.3.  Potwierdzenie zakupu zgodnie z upowaznieniami do
dysponowania Srodkami,
1.1.1.2.3.4.  Jednostki realizujgce obstugujgce zamowienie
1.1.1.2.3.5.  Jednostki merytoryczne oceniajgce wydatek
1.1.1.2.4. Modut do analiz BI ~900 osdb
1.1.1.2.4.1.  Dysponenci w ramach projektow i grantéw
(raporty zestawienia)
1.1.1.2.4.2.  Dysponenci zarzadzajacy budzetami jednostek
organizacyjnych UMK
1.1.1.2.4.3.  Analityk sprzedazy ustug:
1.1.1.2.4.3.1. Wydawnictwo Naukowe
1.1.1.2.4.3.2. Laboratorium Torman
1.1.1.2.5. Jednorazowy dostep dla 0sdb przygotowujgcych oswiadczenia
wymagane do zawarcia umow cywilno—prawnych rocznie~1000 osob

1.1.2. Tlos¢ transakcji w module

1.1.2.1.
1.1.2.2.
1.1.2.3.
1.1.2.4.
1.1.2.5.
1.1.2.6.
1.1.2.7.
1.1.2.8.
1.1.2.9.

1.1.2.10.
1.1.2.11.

1.1.2.12.
1.1.2.13.

1.1.2.14.

Zatrudnienie na umowe 0 prace u zamawiajgcego ~3000 oséb
Zmiany zatrudnienia na umowy o prace w ciggu roku ~300 0s6b
Ilo$¢ umoéw cywilno-prawnych zawieranych w ciggu roku ~3000 osob
Tlo$¢ umédw cywilnoprawnych kontynuowanych w kolejnych latach  ~1000 os6b
Tlos¢ list ptac w ciggu roku ~1600 list
Ilos¢ $rodkdw trwatych ~176 000 sztuk
Zmiany miejsca uzytkowania $srodkéw trwatych w ciggu roku ~9 000 sztuk
Tlo$¢ operacji na Srodkach trwatych ~26500 oper.
Ilo$¢ dokumentéw zakupowych w ciggu roku ~110 000 FV
Tlos$¢ dokumentdw sprzedazowych w ciggu roku ~12 500 FV
Ilos¢ przelewow — obcigzenia rachunku bankowego

w ciggu roku ~140 000 przel.
Ilos¢ rachunkéw bankowych zamawiajgcego na 11.07.2018 ~180 sztuk
Ilos¢ studentéw, doktorantdw, uczestnikdw studiow podyplomowych,
uczestnikdw kurséw doksztatcajacych ~24 000 oséb
Tlos¢ pozycji ksiegowych w dziennikach 530 561 poz.
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1.2. Funkcjonalnosci statle dla calego Systemu -
obowigzkowe funkcjonalnosci:

1.2.1. interfejs Systemu desktopowego i webowego w jezyku polskim z mozliwos$cig
przetaczenia na jezyk angielski (domyslnie polskie) oraz z mozliwo$cig wigczenia
trybu pracy dla os6b stabowidzacych. Aplikacja webowa z dostepna opcja
wielojezycznosci,

1.2.2. aplikacja webowa powinna posiadac¢ zabezpieczenia i postugiwac sie protokotem
https oraz/lub kluczami po stronie serwera i klienta,

1.2.3. wszystkie zmiany w Systemie dotyczace przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego oraz dotyczace szkolnictwa wyzszego powinny realizowane by¢
programistycznie i dostarczone jako poprawka (z peltnym wsparciem wykonawcy).
Producent musi dostarcza¢ nowe wersje i poprawki, ktére bedg sprawdzone oraz
przetestowane (ktére wystarczy wgrac tylko do Systemu),

1.2.4. producent musi posiada¢ system wsparcia klienta (nie tylko odptatne ustugi),

1.2.5. umozliwi¢ przyznawanie uprawnien do obiektéw i grup obiektéw Systemu dla
poszczegblnych uzytkownikow lub grup uzytkownikow (petnionych rol w
Systemie), w tym szczegdlnosci mozliwosci dodawania budzetu gtéwnego, zadan
budzetowych i podzadan budzetowych,

1.2.6. umozliwi¢ okreslanie zakresu dostepu do danych dla poszczegdlnych
uzytkownikdw lub grup uzytkownikéw (peinionych rél w Systemie),

1.2.7. umozliwi¢ udostepnianie obiektéw poszczegélnym uzytkownikom lub grupom
uzytkownikéw (petnionych rél w Systemie),

1.2.8. umozliwi¢ kopiowanie obiektéw i grup obiektéw z zachowaniem ich struktury,

1.2.9. umozliwi¢ sledzenie aktywnos$ci uzytkownikéw (parametry konfigurowalne przez

administratora w Systemie) poprzez identyfikator, grupe, role, dostarczajac
informacje w szczegélnoSci:

1.2.9.1. o czasie wykonania czynno$ci,

1.2.9.2. nazwie dokumentu/operacji,

1.2.9.3. wykorzystaniu pamieci,

1.2.9.4. statusie obiektu (zakonczony/nie zakonczony),

1.2.10. umozliwi¢ wybor sposobu uwierzytelniania do Systemu desktopowe i webowej
oraz pozwoli¢ na wybo6r metody autoryzacji przy procesie akceptacji. W
szczegolnosci autoryzacja przy pomocy APereo CAS (tylko web), Active Directory.
Réwniez umozliwi¢ parametryzacje w Systemie czy ma to by¢ jednostopniowa czy
wielostopniowa,

1.2.11. umozliwi¢ mechanizm uruchomienia zastepstw w Systemie w przypadku
nieobecnosci drugiego uzytkownika,

1.2.12.  umozliwi¢ uruchomienie mechanizmu zastepstw wynikajacego z hierarchii
stuzbowej (kierownik-zastepca),

1.2.13. umozliwi¢ administratorom tworzenie widokéw i rejestrowanie w Systemie
zarowno w aplikacji webowej jak i aplikacji desktopowej,

1.2.14. umozliwi¢ kopiowanie profili uzytkownikéw wraz z ich uprawnieniami,
preselekcjami, wydrukami,

12/246



1.2.15.

1.2.16.

1.2.17.

1.2.18.

1.2.19.

1.2.20.

1.2.21.

1.2.22.

1.2.23.

1.2.24.

1.2.25.

1.2.26.

1.2.27.
1.2.28.

1.2.29.

1.2.30.

1.2.31.

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska [
Europejski Fundusz Spoteczny s

umozliwi¢ administratorom tworzenie dynamicznych widokéw dla uzytkownikéw
oraz dodawanie kolumn elastycznych na kazdej kartotece,

umozliwi¢ definiowanie preselekcji i podpinanie ich pod uzytkownika,

umozliwi¢ audyty tabel, ktére maja podlega¢ monitorowaniu w zawezeniu do
kolumn (parametryzowane przez administratora na poziomie aplikacji
desktopowej),

umozliwi¢ definiowanie raportow w edytowalnym formacie (doc, excel, pdf, csv).
Budowanie raportéw z tzw. oknem wej$sciowym (dynamiczne parametry-> np.:
wybdr daty, wybér jednostki organizacyjnej),

umozliwi¢ modyfikowanie/tworzenie przez administratora tabel klienckich,
umozliwi¢ modyfikowanie przez administratora formularzy/kreatorow
wprowadzania danych,

umozliwi¢ walidowanie po6l, ktére umozliwiajg wpisywanie danych (np.: okreslone
znaki, okres$lony typ danych),

umozliwi¢ dodawanie pdl elastycznych na dowolnych formatkach aplikacji (tzn.
rozszerzany zakres danych, np.: dodatkowa informacja ze stownika),

umozliwi¢ dodawanie zadan cyklicznych z poziomu aplikacji (uzupetnianie danych -
tabele zmaterializowane, tworzenie raportéw o okreslonym czasie),

umozliwi¢ tworzenie tabel (np. tabela, ktéra bedzie powigzana relacyjnie z gtéwna
tabelg pracownikéw tzw. tabele klienckie) w Systemie i umozliwi¢ wprowadzanie
danych do nich z poziomu aplikacji oraz mozliwo$¢ podpiecia do nich stownikéw,
umozliwi¢ definiowanie wtasnych stownikéw (klienckich) w Systemie z
mozliwo$cig dopisywania do nich w dowolnym momencie, edycji istniejacych

pozycji oraz oznaczenie pozycji nieaktualnych w ramach aplikacji desktopowej i
webowej przez administratora i uprawnionych uzytkownikow,

umozliwi¢ importowanie/aktualizacje danych do stownikéw globalnych aplikacji
(wraz z odpowiednim mechanizmem zabezpieczajagcym import),

umozliwi¢ definiowanie/aktualizacje/parametryzowanie webserwisow,

umozliwi¢ korzystanie z narzedzia pokazujacego sprawdzenie relacji aktualnej
karty wraz z tabelami i ich powigzaniami,
umozliwi¢, aby System zapisywat w logach operacje o Systemie:

1.2.29.1.
1.2.29.2.
1.2.29.3.
1.2.29.4.
1.2.29.5.

informacje o logowaniu,

statystyki wydrukow,

informacje o wystanych e-mailach,

o przeptywie workflow,

inne kluczowe dla Systemu operacje np.: btedy Systemu,

automatycznie powiadamiac¢ o zblizajgcych sie zagrozeniach dla dziatania Systemu
w szczego6lnos$ci dla administratora - ,mato miejsca w przestrzeni tabel”,

umozliwi¢ administratorowi definiowanie powiadomien przez narzedzie w
aplikacji desktopowej, w szczegdlnosci o:

1.2.31.1.
1.2.31.2.

1.2.31.3.
1.2.31.4.
1.2.31.5.

zblizajacej sie dacie konca funkcjonowania budzetu/dacie korica projektu,
konczacych sie sSrodkach w ramach budzetu (w tym poszczegdlnych jego
sktadnikéw),

przekroczeniu budzetu,

zrealizowanym zamowieniu w ramach budzetu,

konieczno$ci zapisania wykonanej pracy,

13/246



Fundusze

e L Unia Europejska o
EUI"OpEjSkle Europejski Fundusz Spoteczny A

Wiedza Edukacja Rozwdj

1.2.31.6. oraz komunikatéw upewniajgcych sie odnos$nie do wykonania konkretnej
czynnosci, np. takiej ktérej p6zniej nie mozna cofnac z poziomu
uzytkownika,

1.2.32. umozliwi¢ konfiguracje parametréw globalnych/stownikéw, w szczegélnosci:
1.2.32.1. rocznych progdw,
1.2.32.2. budzetéw, zadan, podzadan budzetowych,
1.2.32.3. wzordw placowych,
1.2.32.4. absencji,
1.2.32.5. rodzajéw umdéw cywilnoprawnych,
1.2.32.6.  struktury organizacyjnej,
1.2.32.7. kalendarzy,
1.2.32.8. stanowisk,
1.2.32.9. urzedoéw skarbowych,
1.2.32.10. terminéw wyptat,
1.2.32.11. organdéw egzekucyjnych,

1.2.33.  umozliwi¢ weryfikacje prawidtowego dziatania proceséw na podstawie scenariuszy
testowych,

1.2.34. umozliwi¢ w Systemie filtrowanie i sortowanie danych na wszystkich formatkach i
wszystkich polach,

1.2.35. umozliwi¢ w Systemie wyszukiwanie na kartotekach i na zbiorczych widokach bez
wzgledu na wielkosci liter,

1.2.36. filtry/selekcje musza dziata¢ na kartotekach (plus przenoszenie kontekstowe) i
zbiorczych widokach wg wszystkich p6l w bazie danych, System musi umozliwi¢
filtrowanie pracownikéw na kazdej kartotece, w szczeg6lnosci na
filtrowanie/selekcje zatrudnionych pracownikow w okresie,

1.2.37.  umozliwi¢ eksport obiektdw Systemu do pliku w formacie, w szczego6lnosci:

1.2.37.1. *xXls,

1.2.37.2. *xlsx,

1.2.37.3. *.docx,

1.2.37.4. *.doc,

1.2.37.5. *.pdf (edytowalny),

1.2.37.6. *.rtf,
1.2.37.7. *.csv,
1.2.37.8. *.txt,

1.2.37.9. *html],
1.2.37.10. *.png,
1.2.37.11. *.bmp,
1.2.37.12. *gif,
1.2.37.13. *jpeg,
1.2.37.14. *xml.

1.2.38. umozliwi¢ wystanie eksportu danych do wskazanych uzytkownikoéw i grup
uzytkownikéw (petnionych rél w Systemie) jako zatgcznika do wiadomosci
elektroniczne;j,

1.2.39. umozliwi¢ eksport aktualnie zatrudnionych pracownikéw (plik csv, badz widoku,
do ktérego mozna sie podpigc¢ lub jako webserwis). Wektor ok. 50 elementéw,

14/246



Fundusze

-5 Unia Europejska [N
EUI"OpEjSkle Europejski Fundusz Spoteczny A

Wiedza Edukacja Rozwdj

1.2.40. umozliwi¢ eksport emerytow (plik csv lub widok lub webserwis). Wektor ok. 10
elementdw,

1.2.41. umozliwi¢ eksport uméw cywilnoprawnych (plik csv lub widok lub webserwis).
Wektor ok. 20 elementéw

1.2.42. umozliwi¢ eksport jednostek organizacyjnych (plik csv lub widok lub webserwis).
Wektor ok. 7 elementowy,

1.2.43. umozliwi¢ eksport danych do Active Directory,

1.2.44. umozliwi¢ manualny wybo6r pracownikéw na kartotece ogoélnej oraz mozliwos¢
zapisu tego wyboru,

1.2.45. umozliwi¢ manualny wybér dowolnych pracownikéw i innych danych na
kartotekach zbiorczych,

1.2.46. umozliwic¢ zapis jako filtr/selekcja wybranych manualnie pracownikéw i innych
danych,

1.2.47. umozliwi¢ modyfikacje zapisanego filtru/selekcji wybranych manualnie
pracownikéw i innych danych,

1.2.48. umozliwi¢ modyfikacje filtrow/selekcji,

1.2.49. umozliwi¢ w przypadku przechodzenia do innej kartoteki (zaktadki) po naniesieniu
danych poinformowac o niezapisanych danych w Systemie, ktére mogg zosta¢
utracone. System powinien pyta¢ w takiej sytuacji czy zapisa¢ dane czy opuscic¢
kartoteke bez zapisywania,

1.2.50. umozliwi¢ uruchamianie przez uzytkownika kilku aplikacji r6wnoczes$nie na stacji
roboczej,

1.2.51. umozliwi¢ wyszukiwanie danych w catym Systemie z zastosowaniem znakoéw
specjalnych zastepujacych fragment wyszukiwanego tekstu lub pojedynczy znak i
innych operatoréw tgczacych warunki,

1.2.52. System musi posiadac¢ zabezpieczenia przed skasowaniem danych, ktére sa
powigzane z innymi danymi w Systemie,

1.2.53. umozliwi¢ przygotowywanie raportéw i analiz,

1.2.54. umozliwi¢ dostep do kreatora raportéw i analiz pozwalajacego, w szczegblnosci:

1.2.54.1. przegladanie szablon6w, na podstawie ktérych tworzone sg raporty i
analizy,

1.2.54.2. zarzadzanie szablonami wydrukéw, zaré6wno standardowymi jak i
przygotowanymi przez uzytkownika,

1.2.54.3. tworzenie i modyfikowanie szablonéw raportéw i analiz przez uzytkownika,

1.2.55. umozliwi¢ uzytkownikowi ewidencje i budzetowanie w réznych jednostkach miary,
w szczegolnosci w warto$ciach: PLN, waluty obce, osoby, etaty, sztuki,

1.2.56. umozliwi¢ manualne wprowadzenie warto$ci do poszczeg6lnych
komérek/sktadnikéw sprawozdania,

1.2.57. umozliwi¢ obstuge zatgcznikéw - z mozliwoscig dopiecia do dokumentu w EOD
dowolnego pliku z dysku badz obrazu dokumentu pierwotnego ze skanera wraz z
mozliwoscig podgladu zatagcznikéw w dowolnym momencie,

1.2.58. umozliwi¢ wspieranie weryfikacji kompletnos$ci i poprawnosci danych, poprzez
kontrole twardg (brak mozliwosci zapisu bez podania danych istotnych) oraz
miekka (ostrzezenia o niekompletno$ci danych, ale mozliwy zapis i péZniejsze
uzupetnienie danych),

1.2.59. umozliwi¢ obstuge transakcji walutowych, ewidencjonujgc réwnolegle wartos$ci w
ztotych i walucie obcej oraz kurs, po jakim dokonano przeliczenia wg
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zdefiniowanych wczes$niej kurséw pobieranych automatycznie z odpowiednich

stron internetowych,

umozliwi¢ poinformowanie oséb biorgcych udziat w procesie o zmianach statusu

(akceptacji/zatwierdzenia) dokumentow,

umozliwi¢ zmiane konfiguracji tak, aby mogta by¢ dostosowywana do

zmieniajacych sie regulacji wewnetrznych

umozliwi¢ logowanie sie do aplikacji webowej poprzez dostepne na rynku

przegladarki internetowe, w szczegélnosci:
1.2.62.1. Firefox ESR
1.2.62.2. Chrome
1.2.62.3. Edge
1.2.62.4. Safari,

umozliwi¢ w Systemie ustawienie ograniczen czasowych w szczegdlnoSci:
1.2.63.1. blokade twarda
1.2.63.2. blokade miekka

nanoszenia uméw cywilnoprawnych z datg wsteczng, wprowadzania urlopow,

umozliwi¢ w Systemie ustawienie kontroli poprawnosci danych, w szczegélnosci:
1.2.64.1. nr konta bankowego,
1.2.64.2. numeru NIP,
1.2.64.3. PESEL

wszystkie moduty muszg pracowac na stownikach bazy gtéwnej,

umozliwi¢ OCRowanie faktur i rachunkéw,

umozliwi¢ pobieranie/wystawianie danych w spos6b zautomatyzowany dla

systemdéw zewnetrznych i z powrotem w szczegélnosci na podstawie:

webserwisow, plikdw csv, widoku z bazy lub sieciowego interfejs API. Zakres

udostepnianych danych powinien by¢ elastycznie konfigurowalny w taki sposéb, by

konkretny system uzyskiwat tylko te dane, ktore sg dla niego niezbedne. Dostep do

danych powinien by¢ chroniony poprzez szyfrowane tgcze i kontrole dostepu.

Kontrola dostepu moze by¢ realizowana albo za pomocg kluczy wspétdzielonych,

albo za pomocg innych standardowych metod, na przyktad JWT (RFC 7519).

Zestaw danych niezbednych dla system6éw zewnetrznych oraz lista tych systemow

najprawdopodobniej bedzie zmieniata sie w czasie. Dlatego przygotowany interfejs

przekazywania danych powinien by¢ maksymalnie elastyczny,

umozliwi¢ wykorzystanie technologii wielowatkowosci procesoréw, w

szczegolnosci liczenia list ptac,

dostarczy¢ mechanizm przenoszenia modyfikacji klienckich ze $rodowiska

testowego na sSrodowisko produkcyjne,

umozliwi¢ opisywanie obiektow modutu stowami kluczowymi,

umozliwi¢ opisywanie obiektéw Systemu wymiarami,

umozliwi¢ nadawanie hasta recznie przez administratora, reset hasta przez

administratora, odblokowanie konta uzytkownika,

umozliwi¢ zdefiniowanie regut haset,

umozliwi¢ ewidencjonowanie powstatego loginu i zakresu uprawnien do innych

systemodw, aplikacji, uprawnien, dostepdéw,

System powinien posiada¢ oraz pozwoli¢ modyfikowa¢ i dodawa¢ nowe formularze

w wersji webowej w szczegdlnosci:
1.2.75.1.  faktur,
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zaliczek na delegacje krajowe

zaliczek na delegacje zagraniczne,

pism na przedptaty,

dokumentéw OT,

dokumentéw zmiany miejsca uzytkowania,

dokumentéw zmiany osoby uzytkujgcej sSrodek trwaty,

nadania numeru inwentarzowego w procesie zakupu i opisywania faktur.

Budowanie formularzy i wywotanie w nastepstwie ich wypetnienia akcji musi by¢

dostepne dla administratoréw zamawiajgcego po ich szkoleniach,

umozliwi¢ budowanie sprawozdan, analiz i raportéw z uwzglednieniem zapiséw
ewidencji zarzadczej.

System musi by¢ dostepny catodobowo, 7 dni w tygodniu

System musi sie charakteryzowac sie minimum 99% dostepnos$cia w skali roku
liczong w godzinach dostepnosci Systemu z zastrzezeniem warunkéw
gwarancyjnych okreslonych w umowie

wykonanie petnej kopii zapasowej bazy danych nie moze trwaé dtuzej jak godzine.

wysSwietlanie poszczegoélnych ekranéw Systemu, formatek, zapisywanie danych dla
operacji wykonywanych w ramach biezacej pracy codziennej uzytkownikoéw
Systemu, nie moze przekroczy¢ 5 sekund przy petnym obcigzeniu Systemu
(parametr mierzy sie jako $rednia z 10 rzeczywistych zadan, ktére zostang
zdefiniowane na etapie analizy przedwdrozeniowej).

wykonawca zapewni wersje testowg aplikacji na potrzeby administratoréw
uaktualniang cyklicznie danymi produkcyjnymi.
umozliwi¢ przygotowanie etykiet adresowych:

1.2.82.1.
1.2.82.2.

wedtug danych na konkretny dzien,
wedtug wybranego adresu (staty, tymczasowy, do korespondenciji),

umozliwi¢ korzystanie z aplikacji webowej na urzadzeniach mobilnych zapewniajac

responsywnos¢ rozwigzania.
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1.3. Funkgcje state dla catego Systemu - dodatkowo
punktowane funkcjonalnosci :

1.3.1. umozliwi¢ nadawanie, modyfikowanie uprawnien do kazdego pola w bazie w
szczeg6lnosci:

1.3.1.1. dane,
1.3.1.2. raporty,
1.3.1.3. stowniki,

1.3.2. System powinien posiada¢ funkcjonalno$¢ , organizera” (celem nanoszenia notatek)
przy pracowniku dla wszystkich modutéw,

1.3.3. System powinien posiada¢ wbudowany stownik adresowy wykorzystywany przy
zatrudnianiu pracownika (na podstawie wybranego kodu pocztowego System
powinien uzupelini¢ poczte, miejscowos¢, gmine powiat, wojewddztwo itp.),

1.3.4. umozliwi¢ monitorowanie sp6jnosci bazy danych (wykrywanie btedéw
krytycznych, ktére spowodowaé mogg utrate danych),

1.3.5. aplikacja desktopowa powinna mie¢ mozliwo$¢ wprowadzenia kilku adreséw
mailowych, z ktérych beda wysytane informacje/komunikaty z aplikacji. Jaki adres
ma by¢ uzyty do danej akcji decyduje administrator poprzez konfiguracje w
Systemie,

1.3.6. umozliwi¢ administratorom samodzielng instalacje oraz instalacje modutami, tak
aby nie byto konieczno$ci wytgczenia catego Systemu,

1.3.7. umozliwi¢ administratorom generowanie automatycznie kont uzytkownikéw dla
klienta webowego na podstawie danych z kadr np.: pierwsza litera imienia i
nazwisko (kontrola czy juz taki login istnieje) i losowe hasto,

1.3.8. umozliwi¢ by wygenerowany automatycznie przez System login przypia¢ do
wskazanej roli (mozliwo$¢ grupowego podpinania) i wygenerowac wniosek o
utworzenie konta w formie edytowalnym pdf,,

1.3.9. mechanizm odzyskania hasta bez udzialu administratora (np.: sms, e-mail, token),

1.3.10. umozliwi¢ tworzenie powiadomienn w dowolnym miejscu aplikacji desktopowej i
webowej przez administratora przy spetnieniu okreslonych warunkéw, w
szczegolnosci: definiowanie informacji tzn. wstepnej przy logowaniu uzytkownika
(krotkie raportowanie o waznych zdarzeniach w Systemie. Mozliwos$¢ zapisu do
pliku np.: doc, excel. txt, csv),

1.3.11. umozliwi¢ wyréznianie danych w szczeg6lnosci poprzez:

1.3.11.1. kolorowanie poszczegdlnych komérek wyswietlajacych dane (np.: koloruyj
tto pola ,,Nazwisko” jesli pracownik jest zwolniony),

1.3.11.2. zmiane czcionki,

1.3.11.3. wielkosci skalowania,

1.3.12. umozliwi¢ import danych z wcze$niej utworzonych ustrukturyzowanych i
ujednoliconych formularzy opartych o format w szczegdlnoSci:

1.3.12.1. *Xls,
1.3.12.2. *xlIsx,
1.3.12.3. *.txt,

1.3.12.4. *csv.
1.3.12.5. *xml
1.3.13. umozliwi¢ podglad statystyk uzycia poszczegélnych obiektow (np.: raporty),
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1.3.14. umozliwi¢ korzystanie z narzedzia w aplikacji desktopowej, ktére pozwoli na
wykonywanie réznych akcji po okreslonej czynnosci uzytkownika w szczeg6lnosci:
1.3.14.1. nadawanie automatycznej wewnetrznej numeracji dokumentu po zapisie
danych do bazy,
1.3.14.2. mozliwo$¢ powiadamiania uzytkownika,

1.3.15. umozliwi¢ definiowanie linkdw umozliwiajacych przejscie do innego okna (dane
powigzane),

1.3.16. umozliwi¢ korzystanie z wbudowanego narzedzia do wykonywania zapytan na
bazie,

1.3.17. umozliwi¢ automatyczna dystrybucje eksportu obiektéw ze wskazang przez
uzytkownika czestotliwosciag, w szczegdlnosci: raz dziennie, raz na tydzien, raz na
miesigc. Takze zachowujac cyklicznos$¢, ktora zostanie sparametryzowana przez
administratora w aplikacji desktopowej,

1.3.18. umozliwi¢ tworzenie, edycje oraz udostepnianie innym uzytkownikom wydrukéw
wilasnych z p6l dostepnych na kartotekach,

1.3.19. umozliwi¢ uzytkownikowi dostep do zaktadki/pola z:

1.3.19.1. najczeSciej uzywanymi obiektami,
1.3.19.2. ostatnio uzywanymi obiektami,

1.3.20. umozliwi¢ uzytkownikowi na dodawanie obiektéw do widoku "ulubione”,

1.3.21. umozliwi¢ automatyczne generowanie raportéw i analiz,

1.3.22.  umozliwi¢ przygotowanie raportéw i analiz o charakterze ,na zadanie”,

1.3.23. umozliwi¢ zapis konfiguracji najczesciej wykonywanych zestawien,

1.3.24. umozliwi¢ grupowe dopisywanie danych w szczego6lnosci:

1.3.24.1. grupowe dopisanie wynagrodzenia,
1.3.24.2. grupowa zmiana kierownika,
1.3.25. umozliwi¢ wybér trybu pracy w szczeg6lnosci:
1.3.25.1. przegladanie danych,
1.3.25.2.  nanoszenie danych (domys$lnie powinien by¢ ustawiony tryb przegladania
danych)

1.3.26. umozliwi¢ zaznaczenia liczby kopii danego wydruku danej faktury,

1.3.27. umozliwi¢ wydrukowanie i zapisanie wszystkich dokumentéw z uwzglednieniem
opcji sortowania,

1.3.28. umozliwi¢ automatycznie w przypadku zmiany przepisow krajowych, w
szczegolnos$ci: stawek ZUS aktualizacje blokady/rezerwacji sSrodkéw w
budzecie/zadaniu/podzadaniu budzetowym,

1.3.29. umozliwi¢ OCRowanie innych dokumentéw.

1.4. Dokumentacja - obowigzkowa funkcjonalnosc:

1.4.1. wykonawca dostarczy peinag dokumentacje pierwotna w jezyku polskim w wersji
elektronicznej z mozliwo$cig wydruku,

1.4.2. dokumentacja stanowiskowa w jezyku polskim w wersji elektronicznej z
mozliwos$cig wydruku,
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umozliwi¢ aktualizowanie na biezgco pomocy w jezyku polskim przez dostawce
oprogramowania. Dopuszcza sie mozliwos$¢ stworzenia serwisu www na zasobach
Zamawiajacego spetniajgcego ponizsze funkcje. Pomoc powinna zawierac opisy
oraz filmiki (przygotowane w oparciu o przeprowadzone szkolenia) odnoszace sie

w szczegblnosci do:

1.4.3.1.
1.4.3.2.
1.4.3.3.
1.4.3.4.
1.4.3.5.
1.4.3.6.

zasad dziatania modutuy,
zarzadzania danymi,
sposobdw realizacji proceséw,
rozwigzywania problemoéw,
administrowania,

biezacej dokumentacji,

umozliwi¢ aktualizowanie pomocy w jezyku polskim przez uzytkownika
wewnetrznego w ramach wilasnych plikoéw/dokumentow filméw. Dopuszcza sie

mozliwo$¢ stworzenia serwisu www spetniajgcego w/w funkcje,

wykonawca dostarczy petng dokumentacje powdrozeniowa w jezyku polskim w
wersji elektronicznej z mozliwo$cig wydruku uwzgledniajgcej nasza specyfike i
napisane dla nas modyfikacje w dokumentacji stanowiskowej lub modutowe;j,
wykonawca dostarczy petng dokumentacje w jezyku polskim w wersji
elektronicznej z mozliwo$cig wydruku dla administratoréw, uwzgledniajacej
sposob instalacji, tworzenie formularzy i innej wiedzy koniecznej do
administrowania systemem,

dostarczy¢ po kazdej instalacji nowej wersji Systemu pisemny w wersji polskiej
wykaz informacji na temat zmian oraz instrukcje wdroZenia nowych
funkcjonalnosci,
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Dokumentacja - dodatkowo punktowana
funkcjonalnosc¢:

od firmy, ktéra bedzie wdrazac¢ swéj system, oczekujemy petnej dokumentacji w
jezyku angielskim w wers;ji elektronicznej z mozliwoscig wydruku,
dokumentacja stanowiskowa w jezyku angielskim w wersji elektronicznej z

mozliwo$cig wydruku,
umozliwi¢ aktualizowanie na biezgco pomocy w jezyku angielskim przez

uzytkownika wewnetrznego. Dopuszcza sie mozliwo$¢ stworzenia serwisu www na
zasobach Zamawiajacego spelniajacego ponizsze funkcje. Pomoc powinna zawiera¢
opisy oraz filmiki odnoszace sie w szczegdlnosci do:

1.5.3.1.
1.5.3.2.
1.5.3.3.
1.5.3.4.
1.5.3.5.

zasad dziatania modutu,
zarzadzania danymi,
sposobdw realizacji procesow,
rozwigzywania probleméw,
administrowania,

umozliwi¢ aktualizowanie pomocy w jezyku angielskim przez uzytkownika
wewnetrznego w ramach wilasnych plikéw/dokumentéw/ filmoéw. Dopuszcza sie
mozliwo$¢ stworzenia serwisu www spetniajgcego w/w funkcje,

dostarczy¢ po kazdej instalacji nowej wersji Systemu pisemny w wersji angielskiej
wykaz informacji na temat zmian oraz instrukcje wdrozenia nowych
funkcjonalnosci.

Podpis elektroniczny - obowigzkowa
funkcjonalnosc:

System musi umozliwi¢ wykorzystanie bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu w szczegdlnosci do
elektronicznej wysytki dokumentéw PIT, CIT, VAT, CIT-ST
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1.7. Podstawa prawna - obowigzkowa
funkcjonalnosc¢:

System musi by¢ zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnie
obowiazujacego przez caly okres obowigzywania umowy, a w szczegodlnosci ze
wskazanymi ponizej aktami prawnymi. System musi umozliwi¢ uwzglednianie
zmian w zewnetrznym otoczeniu prawnym, w ktorym funkcjonuje Uniwersytet
oraz zapewnia¢ mozliwos¢ wprowadzania modyfikacji, odzwierciedlajacych te
zmiany - wedlug nadanych uprawnien.

1.7.1. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 459 z
pozZn. zm.).

1.7.2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.z 2018 r.,, poz. 917).

1.7.3. Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz. U.
z 2018, poz. 200 z p6Zn. zm.).

1.7.4. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (t.j. Dz.
U.2016 1., poz. 1888).

1.7.5. Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U.
22017 r., poz. 880 z p6zn. zm.).

1.7.6. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t,j. Dz. U. 2016 r., poz. 1047).

1.7.7. Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji
podatnikéw i ptatnikéw (tj. Dz. U. 2017 r., poz. 869 z pdzn. zm.).

1.7.8. Ustawa o obowigzkowych egzemplarzach bibliotecznych z dnia 7 listopada 1996 r.
(Dz.U.Nr 152, poz. 722).

1.7.9. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (tj. Dz.U.z 2018 r., poz. 511 z p6zn. zm.).

1.7.10. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.
800 z pdézn. zm.).

1.7.11. Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U.z 2016 r., poz. 2217 z p6Zn. zm.).

1.7.12. Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.. Dz.
U.z 2017 r,, poz. 1778 z p6Zn. zm.).

1.7.13. Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tj. Dz. U. 2017 r., poz. 1383 z p6Zn. zm.).

1.7.14. Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (t,j. Dz. U.z 2017 r., poz. 1368 z pdzn.
zm.), a takze kompatybilny z wytycznymi komentarza ZUS do ww. ustawy.

1.7.15. Ustawa z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.
2137).

1.7.16. Ustawa z dnia 30 czerwca 2000 r. Prawo witasnosci przemystowej (t.j. Dz. U. z 2017
r., poz. 776).

1.7.17. Ustawa z dnia 9 wrze$nia 2000 r. o podatku od czynno$ci cywilnoprawnych (t.j. Dz.
U.z 2017 r,, poz. 1150).

1.7.18. Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (t.j.
Dz.U. 2017 r., poz. 847 z p6zZn. zm.).
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1.7.19. Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu
wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych (t.j. Dz. U. 2017 r., poz. 1773 z pdzn.
zm.).

1.7.20. Ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o szczegblnych zasadach rozwigzywania z
pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow (t.j. Dz. U.
z 2016 ., poz. 1474 z p6zn. zm.).

1.7.21. Ustawa z dnia 14 marca 2003 r. o stopniach naukowych i tytule naukowym oraz o
stopniach i tytule w zakresie sztuki (tj. Dz. U. 2017 r., poz. 1789 z pézn. zm.).

1.7.22. Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie (t.j. Dz. U.z 2018 r., poz. 450 z p6Zn.zm.).

1.7.23. Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz. U. 2017 r.,
poz. 1952 z p6zn. zm.).

1.7.24. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. 2017 r., poz.
1221).

1.7.25. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz.U. 2017 r., poz. 1065 z pézn. zm.).

1.7.26. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych (t.,j. Dz. U. 2017 r., poz. 1938 z pdZn. zm.).

1.7.27. Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.,j. Dz. U. z 2017 r,,
poz. 2183 z p6zn. zm.).

1.7.28. Ustawa o optacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 r. (tj. Dz. U. z 2016 r., poz.

1827).

1.7.29. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.2016 r., poz.
1870).

1.7.30. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (t.j. Dz. U. 2018 r.,
poz. 87).

1.7.31. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum Badan i Rozwoju (t.j. Dz.
U.z 2017 r,, poz. 1447).

1.7.32. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
1000).

1.7.33. Rozporzadzenie. Rady Ministrow z dnia 7 lutego 1983 r. w sprawie wieku
emerytalnego pracownikéw zatrudnionych w szczegdlnych warunkach lub w
szczeg6lnym charakterze (Dz. U. Nr 8, poz. 43).

1.7.34. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (t. Dz.U.z 2014 r., poz. 1632).

1.7.35. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika z dnia 28
maja 1996 rr. (tj. Dz. U.z 2017 r., poz. 894).

1.7.36. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie
sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz
wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczenia odszkodowan, odpraw,
dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznoSci
przewidzianych w kodeksie pracy (t.j. Dz. U. 2017 r., poz. 927).

1.7.37. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 r. w
sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej
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opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do
celdéw przewidzianych w Kodeksie pracy (t,j. Dz. U.z 2016 r., poz. 2067).

1.7.38. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegbtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop z (Dz. U. Nr 2,
poz. 14 z p6zn. zm.).

1.7.39. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r w
sprawie szczeg6towych zasad wustalania podstawy wymiaru skitadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe (t.j. Dz. U. 2017 r., poz. 1949).

1.7.40. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 wrzesnia 2000 r. w sprawie
szczegObtowych zasad nadawania "Medalu Komisji Edukacji Narodowej", trybu
przedstawiania wnioskéw, wzoru medalu, trybu jego wreczania i sposobu noszenia
(Dz. U.Nr 99, poz. 1073).

1.7.41. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz.
1024).

1.7.42. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 14 wrze$nia 2006 r w
sprawie ustalania okreséw pracy i innych okreséw uprawniajgcych pracownikow
uczelni publicznej do nagrody jubileuszowej oraz sposobu jej obliczania i wyptacania
(tj.Dz.U.z 2006 ., poz. 1211).

1.7.43. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 paZdziernika 2006
r. w sprawie warunkéw Kkierowania os6b za granice w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych oraz szczegélnych uprawnien tych oséb (Dz. U. Nr
190, poz. 1405).

1.7.44. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 12 pazdziernika 2006
r. w sprawie podejmowania i odbywania przez cudzoziemcéw studidw i szkoleni oraz
ich uczestniczenia w badaniach naukowych i pracach rozwojowych (t.j. Dz. U.z 2016
r., poz. 1501).

1.7.45. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30
pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw
elektronicznych (Dz. U. Nr 206, poz. 1517).

1.7.46. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30
pazdziernika 2006 r. w sprawie szczeg6towego sposobu postepowania z
dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206, poz. 1518).

1.7.47. Rozporzadzanie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 2 listopada 2006 r. w
sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy oraz
ekwiwalentu pienieznego za okres niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego
nauczycieli akademickich (t.j. Dz. U. 2015 r., poz. 1102).

1.7.48. Rozporzadzanie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada
2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych
no$nikow danych na ktorych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do
archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 206, poz. 1519).

1.7.49. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w
sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu
na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (Dz. U. Nr 43, poz. 349).
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1.7.50. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie chorob
zawodowych (t,j. Dz. U.z 2013 r., poz. 1367).

1.7.51. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 sierpnia 2009 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych, ktére ma
swa podstawe prawng w art. 41 ust. 5 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240).

1.7.52. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 pazdziernika 2009 r.
w sprawie okreslenia wzoréw zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego, imiennych raportéw miesiecznych i imiennych raportéw
miesiecznych korygujacych, zgtoszen platnika, deklaracji rozliczeniowych i
deklaracji rozliczeniowych korygujacych, zgltoszen danych o pracy w szczegélnych
warunkach lub o szczegdélnym charakterze oraz innych dokumentéw (t.j. Dz. u. z
2018 r., poz. 804).

1.7.53. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zasad dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.Nr 14, poz. 67 z
pozZn. zm.).

1.7.54. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrze$nia 2011 r. w sprawie
sporzadzania i doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania
formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (t.,j. Dz. U. z 2018 r., poz.
180).

1.7.55. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 29 wrzesnia 2011 r.
w sprawie przeprowadzania audytu zewnetrznego wydatkowania $rodkéw
finansowych na nauke (Dz. U. Nr 207, poz. 1237).

1.7.56. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 5 pazdziernika 2011
r. w sprawie zakresu i trybu realizacji programu naprawczego prowadzacego do
uzyskania rownowagi finansowej uczelni publicznej (t.j. Dz. U.z 2017 r., poz. 1847).

1.7.57. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 17 stycznia 2012 r. w
sprawie standardéw ksztalcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu
nauczyciela (Dz. U.z 2012 r., poz. 131).

1.7.58. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 9 lutego 2012 r. w
sprawie sposobu i trybu ustalania wskaznikéw kosztochtonnos$ci dla poszczegélnych
kierunkéw studiow stacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych
studiéw magisterskich oraz obszardw ksztatcenia, a takze dla stacjonarnych studiéw
doktoranckich (t,j. Dz. U.z 2015 r., poz. 998).

1.7.59. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (t.j. Dz. U. 2017 r., poz. 2247).

1.7.60. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2012 r. w sprawie szczeg6towych
zasad gospodarki finansowej uczelni publicznej (Dz. U., poz. 1533).

1.7.61. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 15 stycznia 2013 r. w
sprawie nagréd za wybitne osiggniecia naukowe oraz za osiggniecia w opiece
naukowej i dydaktycznej (t.,j. Dz. U.z 2017 r., poz. 56).

1.7.62. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikom zatrudnionym w panstwowej lub
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samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U.z 2013
r., poz. 167).

1.7.63. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 27 sierpnia 2013 r. w sprawie kryteriow
i warunkéw technicznych, ktérym musza odpowiada¢ kasy rejestrujace (Dz. U. z
2013 r., poz. 1076).

1.7.64. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 16 wrzesnia 2013 r.
w sprawie wysokosci i warunkéw wyptacania wynagrodzenia promotorowi oraz za
recenzje i opinie w przewodzie doktorskim, postepowaniu habilitacyjnym oraz
postepowaniu o nadanie tytutu profesora (t.j. Dz. U.z 2014 r., poz. 48).

1.7.65. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz. U. z 2013 r., poz. 1485).

1.7.66. Rozporzadzenie Ministra finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od
podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz.U.z 2013
r., poz. 1722).

1.7.67. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie towaréw i
ustug, dla ktérych obniza sie stawke podatku od towaréw i ustug, oraz warunkow
stosowania stawek obnizonych (t.j. Dz. U.z 2017 r., poz. 839).

1.7.68. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21 marca 2014 r. w sprawie wzoru
informacji o pojazdach wykorzystywanych wytacznie do dziatalnosci gospodarczej
(Dz.U.z 2014 r., poz. 371).

1.7.69. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w
sprawie klasyfikacji zawod6éw i specjalno$ci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu
jej stosowania (t.j. Dz. U.z 2018 r., poz. 227).

1.7.70. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 25 wrze$nia 2014 r.
w sprawie warunkoéw, jakim musza odpowiada¢ postanowienia regulaminu studiow
w uczelniach (Dz. U.z 2014 r., poz. 1302).

1.7.71. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 3 pazdziernika 2014 r w sprawie orzekania
0 potrzebie udzielenia nauczycielowi akademickiemu urlopu dla poratowania
zdrowia (Dz. U. 2014 r., poz. 1359).

1.7.72. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 17 paZzdziernika 2014
r. w sprawie szczegdtowego trybu postepowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego
prowadzonego wobec nauczycieli akademickich oraz sposobu wykonywania i
zatarcia kar dyscyplinarnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1430 z p6Zn. zm.).

1.7.73. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 listopada 2014 r. w sprawie wzorow
formularzy zgltoszen identyfikacyjnych i zgtoszen aktualizacyjnych oraz zgtoszen w
zakresie danych uzupetniajacych (Dz. U.z 2014 r., poz. 1665).

1.7.74. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 19 lutego 2015 r. w
sprawie sposobu podzialu dotacji z budzetu panstwa dla uczelni publicznych i
niepublicznych oraz jednostek naukowych na pomoc materialng dla studentéow i
doktorantéw (t.j. Dz. U.z 2015 r., poz. 226).

1.7.75. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 27 marca 2015 r. w
sprawie sposobu podzialu dotacji z budzetu panstwa dla uczelni publicznych i
niepublicznych (t,j. Dz. U.z 2017 r., poz. 2163).

1.7.76.  Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 29 czerwca 2015 r. w
sprawie systemu informacji o nauce (Dz. U. z 2017 r., poz. 804).
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1.7.77. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 17 lipca 2015 r.
sprawie stypendiow ministra za wybitne osiggniecia przyznawanych studentom (Dz.
U.z2015r., poz. 1050).

1.7.78. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 17 lipca 2015 r. w
sprawie stypendiow ministra za wybitne osiagniecia przyznawanych doktorantom
(Dz.U.z 2015 1., poz. 1051).

1.7.79. Rozporzadzenie. Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 19 sierpnia 2015 r. w
sprawie nostryfikacji dyploméw ukonczenia studiéw wyzszych uzyskanych za
granicg oraz w sprawie potwierdzenia ukonczenia studiéw wyzszych na okreslonym
poziomie ksztatcenia (t.,j. Dz. U.z 2015 r., poz. 1467).

1.7.80. Rozporzadzenia z dnia 9 wrze$nia 2015 r. Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z
dnia 9 wrze$nia 2015 r. w sprawie szczeg6towych kryteriéw i trybu oceny wnioskdw
o przyznanie nagrody za wybitne osiggniecia naukowe lub naukowo - techniczne (Dz.
U.z 2015, poz. 1517).

1.7.81. Rozporzadzenie. Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 11 wrze$nia 2015 r.
w sprawie sposobu ustalania wysokosci dotacji i rozliczania $rodkéw finansowych
na utrzymanie potencjatu badawczego oraz na badania naukowe lub prace
rozwojowe oraz zadania z nimi zwigzane, stuzace rozwojowi mtodych naukowcow
oraz uczestnikéw studiéw doktoranckich (Dz. U.z 2015 r., poz. 1443 z pdZn. zm.).

1.7.82. Rozporzadzenie. Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 11 wrze$nia 2015 r.
w sprawie szczeg6towych kryteriéw i trybu przyznawania oraz rozliczania §rodkéw
finansowych na utrzymanie specjalnego urzadzenia badawczego, specjalnego
urzadzenia badawczego z zakresu infrastruktury informatycznej nauki, zapewnienia
dostepu do informacji naukowej, w tym do Wirtualnej Biblioteki Nauki, oraz na
pokrycie kosztow restrukturyzacji jednostek naukowych (Dz. U.z 2015 ., poz. 1462).

1.7.83. Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 8 pazdziernika 2015
r. w sprawie szczegétowych kryteriéw i trybu przyznawania oraz rozliczania
$rodkow finansowych na inwestycje stuzace potrzebom badan naukowych lub prac
rozwojowych (Dz. U.z 2015 r., poz. 1693).

1.7.84. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 pazdziernika 2015
r. w sprawie szczeg6towych kryteriéow i trybu przyznawania oraz rozliczania
$rodkéw finansowych na nauke w ramach programu "Diamentowy Grant" (Dz. U. z
2015, poz. 1818).

1.7.85. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyZszego z dnia 6 listopada 2015 r. w
sprawie szczegétowych kryteridw i trybu przyznawania oraz rozliczania srodkéw
finansowych na nauke przeznaczonych na finansowanie wspotpracy naukowej z
zagranica (Dz. U.z 2015 r., poz. 2047).

1.7.86. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

1.7.87. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 6 wrze$nia 2016 r. w
sprawie nagréd ministra dla nauczycieli akademickich (Dz. U.z 2016 r., poz. 1462).

1.7.88. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 16 wrze$nia 2016 r.
w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw (Dz. U.z 2016 r., poz. 1554 z p6zn. zm.).

1.7.89. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 20 wrze$nia 2016 r.
w sprawie ogélnych kryteriéw oceny programowej (Dz. U. z 2016r., poz. 1529).
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1.7.90.

1.7.91.

1.7.92.

1.7.93.

1.7.94.

1.7.95.

1.7.96.

1.7.97.

1.7.98.

1.7.99.

1.7.100.

1.7.101.

1.7.102.

1.7.103.

1.7.104.

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego nauke z dnia 20 wrzesnia
2016 r. w sprawie pomocy de minimis na finansowanie dziatalnosci
upowszechniajgcej (Dz. U.z 2016 r., poz. 1662).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 21 wrze$nia 2016 r.
w sprawie ogo6lnopolskiego wykazu nauczycieli akademickich i pracownikéw
naukowych (Dz.U.z 2016 1., poz. 1577).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyZszego z dnia 26 wrzes$nia 2016 r.
w sprawie warunkéw prowadzenia studiow (Dz. U.z 2016 r., poz. 1596 z pézn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 26 wrze$nia 2016 r.
w sprawie maksymalnej wysokos$ci optat za postepowanie zwigzane z przyjeciem na
studia w uczelni publicznej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1608).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych (tj. Dz. U.z 2016 r., poz.1864).

Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 paZdziernika 2016 r. w sprawie
szczeg6towych warunkéw organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spetnia¢
system teleinformatyczny stuzgcy do uwierzytelniania uzytkownikéw (Dz. U.z 2016
r., poz. 1627).

Rozporzadzenie. Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 26 paZdziernika 2016
r. w sprawie szczegotowych kryteriéw i trybu przyznawania stypendiéw naukowych
dla wybitnych mtodych naukowcéw (Dz. U.z 2016 r., poz. 1801).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie
zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych
(Dz.U.z 2016, poz. 2177).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 27 grudnia 2016 r. w sprawie
informacji podsumowujacej o dokonanych wewnatrzwspélnotowych transakcjach
(Dz.U.z 2016 1., poz. 2268) (VAT-UE).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 27 grudnia 2016 r. w sprawie
wzoru informacji podsumowujgcej w obrocie krajowym (Dz. U.z 2016 r., poz. 2269)
(VAT-27).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 27 grudnia 2016 r. w sprawie
wzorow deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (Dz. U.z 2016 1., poz. 2273) (VAT-
7).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 2 grudnia 2016 r. w
sprawie warunkdéw wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen
zwigzanych z praca dla pracownikéw zatrudnionych w uczelni publicznej (t.j. Dz. U.
z 2016 1., poz. 2063 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016
r. w sprawie $wiadectwa pracy. (Dz.U.z 2016 r., poz. 2292 z p6zn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 10 lutego 2017 r. w
sprawie ksztatcenia na studiach doktoranckich w uczelniach i jednostkach
naukowych (Dz.U.z 2017 r., poz. 256).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 20 lutego 2017 r. w
sprawie przyznawania oraz rozliczania pomocy publicznej lub pomocy de minimis
na realizacje inwestycji stuzacych potrzebom badan naukowych lub prac
rozwojowych (Dz. U.z 2017 r., poz. 543).
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1.7.105.

1.7.106.

1.7.107.

1.7.108.

1.7.109.

1.7.110.

1.7.111.

1.7.112.

1.7.113.

1.7.114.

Rozporzadzenie. Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 11 kwietnia 2017 r.
w sprawie sposobu podziatu i trybu przekazywania dotacji podmiotowej na
dofinansowanie zadan projakos$ciowych (Dz. U.z 2017 r., poz. 822).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 28 kwietnia 2017 r.w
sprawie szczeg6towych kryteriow i trybu przyznawania, przekazywania oraz
rozliczania $rodkéw finansowych na nauke, trybu wyznaczania opiekuna
pomocniczego i przyznawania stypendium doktoranckiego w ramach programu
"Doktorat Wdrozeniowy" (Dz. U.z 2017 r., poz. 873 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie
przekazywania Narodowemu Bankowi Polskiemu danych niezbednych do
sporzadzenia bilansu platniczego oraz miedzynarodowej pozycji inwestycyjnej. (Dz.
U.z 2017 r., poz. 1548).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 9 sierpnia 2017 r. w
sprawie studidw doktoranckich i stypendiéw doktoranckich (t.j. Dz. U.z 2017 r., poz.
1696).

Rozporzadzenie z dnia 12 wrzesnia 2017 r. Rady Ministréw w sprawie wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysoko$ci minimalnej stawki godzinowej
w 2018 r. (Dz. U.z 2017 r., poz. 1747).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 12 stycznia 2018 r. w
sprawie szczeg6towych kryteriéw i trybu przyznawania oraz rozliczania srodkéw
finansowych na dziatalno$¢ upowszechniajgca nauke (Dz. U.z 2018 r., poz. 166).
Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 16 lutego 2018 r. w
sprawie pomocy de minimis w ramach programdw lub przedsiewzie¢ (Dz. U.z 2018
r., poz. 436).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 4 kwietnia 2018 r. w
sprawie stypendidw dla cudzoziemcéw polskiego pochodzenia studiujgcych w kraju
swojego zamieszkania (Dz. U.z 2018 r., poz. 733).

Zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 8 czerwca 2012 r. w
sprawie ustalenia wysokos$ci stypendiéw przyznawanych cudzoziemcom bedacym
stypendystami strony polskiej (Dz. Urz. MKiDzN z 2012 r., poz. 31).

Ustawa z dnia 3 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz akty
wykonawcze wydane na jej podstawie, ustawa z dnia 3 lipca 2018 r. Przepisy
wprowadzajace ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (brak publikacji).

1.8. Otwartosc Systemu - obowigzkowa
funkcjonalnosc¢:

1.8.1.

mozliwo$¢ rozwoju aplikacji desktopowej i webowej przez administratoréw, ktorzy
zostali przeszkoleni w trakcie wdrozenia i zostata im przekazana odpowiednia do
tego wiedza.
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1.9. Rodo - obowigzkowa funkcjonalnos¢:

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE

1.9.1. zgodno$¢ Systemu z przepisami RODO w szczeg6lno$ci realizacji prawa do
zapomnienia, czy anonimizacji i pseudonimizacji danych,

1.9.2. umozliwi¢ wprowadzenie danych dotyczacych wyrazenia lub odmowy przez
pracownika przetwarzania jego danych osobowych w sytuacjach wymaganych
przepisami prawa,

1.9.3. umozliwi¢ oznaczenie uprawnien pracownika do obszaru danych do jakiego bedzie
on miat dostep,

1.9.4. umozliwi¢ operacje calo$ciowego i grupowego prawa do przenoszenia danych,

1.9.5. umozliwi¢ przechowywanie informacji o odbytych szkoleniach (nabyte
uprawnienia) w kontekscie dostepu do danych osobowych,

1.9.6. umozliwi¢ szczegétowe raportowanie konczacych sie w/w uprawnien czyli np.: o

zbliZajacym sie terminie wygasniecia dostepu do danych osobowych lub
zblizajacym sie koficu waznoSci szkolenia.

1.10. Archiwizacja dokumentow- dodatkowo
punktowane funkcjonalnosci:

1.10.1. umozliwi¢ by System petnit role archiwum zaktadowego,

1.10.2. umozliwi¢ okreslenia grupy danych podlegajacych kategorii archiwalnej zgodnie z
JRWA,

1.10.3. umozliwi¢ dla grup danych lub dokumentéw posiadajacych kategorie archiwalng w
szczegolnosci:

1.10.3.1. gromadzenie dokumentacji elektroniczne;j,
1.10.3.2. ewidencjonowanie dokumentacji elektroniczne;j,
1.10.3.3. brakowanie dokumentacji elektronicznej,
1.10.3.4. udostepnianie dokumentacji elektronicznej,
1.10.3.5. zabezpieczanie dokumentacji elektroniczne;j,

1.10.4. umozliwi¢ przekazanie do archiwum dokumentéw i/lub grup danych poprzez
generowany automatycznie spisu zdawczo-odbiorczego zgodnie z kategorig
archiwalng zapewniajacego:

1.10.4.1. integralnos$¢ tre$ci dokumentéw i/lub danych,

1.10.4.2. zabezpieczenie przed modyfikacja tresci dokumentéw i/lub danych,

1.10.4.3. wprowadzanie modyfikacji w ramach ustalonych i udokumentowanych
procedur,
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1.10.4.4. blokade usuniecia danych z wyjatkiem tych podlegajacych

udokumentowanemu brakowaniu,

1.10.4.5. staty i skuteczny dostep do dokumentéw i/lub grup danych oraz ich

wyszukiwanie,

1.10.4.6.  identyfikowanie uzytkownikéw i dokumentowanie dokonywanych przez

nich zmian w dokumentach i metadanych,

1.10.4.7. odtworzenie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
1.10.4.8. generowanie spisow zdawczo-odbiorczych dla dokumentéw i/lub grup

danych,

1.10.4.9. sygnalizowanie brakéw lub btedéw przy porzadkowaniu dokumentacji,

1.10.5.

1.10.6.

umozliwi¢ klasyfikowanie i kwalifikowanie oraz grupowanie przekazanych do
archiwum dokumentdéw i/lub grup danych w akta spraw na podstawie wykazu akt,
umozliwi¢ i dokumentowaé proces brakowania dokumentéw stanowigcych
dokumentacje niearchiwalng, w szczegdlnoSci:

1.10.6.1. wyodrebnia¢ automatycznie dokumenty przeznaczone do brakowania,
1.10.6.2. przygotowywac¢ automatycznie spis dokumentacji niearchiwalnej,
1.10.6.3. odnotowac daty oraz numery zgod na brakowanie,

1.10.7.
1.10.8.
1.10.9.

1.10.10.

1.10.11.

1.10.12.

1.10.13.

1.10.14.

1.10.15.

1.10.16.

1.10.17.
1.10.18.

umozliwi¢ wyodrebnienie materiatéw archiwalnych,

umozliwi¢ eksport dokumentéw i/lub grup danych,

umozliwi¢ przesytanie dokumentéw i/lub grup danych do innych systemoéw
teleinformatycznych w formacie XML,

automatycznie nadawac uprawnienia dostepu dla archiwum do dokumentacji i/lub
grup danych po 3 latach od ich zamkniecia,

umozliwi¢ udostepnianie dokumentacji i/lub grup danych udostepnionej archiwum
w postaci kopii zapisanej na informatycznym no$niku danych,

umozliwi¢ prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie dokumentacji,
umozliwi¢ generowanie raportow statystycznych udostepnianych akt,

umozliwi¢ przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

umozliwi¢ wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum na podstawie
elektronicznego wniosku kierownika komorki organizacyjnej lub pracownikowi
wskazanemu we wniosku,

umozliwi¢ prowadzenie rejestru wnioskow wycofania dokumentéw i/lub grup
danych,

umozliwi¢ zmiane kwalifikacji archiwalnej,

umozliwi¢ realizacje zadan zgodnie z przepisami wewnetrznymi:

1.10.18.1. Zarzadzenie nr 167 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z

dnia 23 pazdziernika 2017 r. Instrukcja kancelaryjna Uniwersytetu
Mikotaja Kopernika w Toruniu (Zatacznik do OPZ nrl.pdf),

1.10.18.2. Zarzadzenie Nr 168 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z

dnia 23 pazdziernika 2017 r. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Uniwersytetu
Mikotaja Kopernika w Toruniu, Przepisy kancelaryjno-archiwalne
(Zatacznik do OPZ nr2.pdf),

1.10.18.3. Zarzadzenie Nr 169 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z

dnia 23 pazdziernika 2017 r. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania Archiwum Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
(Zatacznik do OPZ nr3.pdf).
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1.11. Centralna baza umow UMK

1.11.1.

1.11.2.

umozliwi¢ obstuge uméw zawieranych przez zamawiajgcego w szczegdlnosci uméw
na dzierzawe, wynajem, obstuge, konserwacje, ustugi, ktore sg na okreslony czas.
System powinien umozliwi¢ wystawianie automatyczne faktur na podstawie tych
uméw, takze na automatyczne wystawianie faktur proform z okreslonym
wyprzedzeniem przed koticem umowy, monitorowacé zblizajacy sie termin konca
umowy i informowac osobe uprawniong w Systemie o tym. Przedmiot faktury
powinien pobiera¢ dane z umowy,

umozliwi¢ prowadzenie rejestru i podrejestréw wszystkich uméw. Kazda umowa
powinna w swojej specyfikacji mie¢ minimum: osobe odpowiedzialng po stronie
UMK, daty obowiagzywania, kontrahenta z ktérym umowa zostata zawarta, kwota
umowy, uwagi i podpiety skan umowy.

1.12. Szkolenia przez dostawce - obowigzkowa

1.12.1.
1.12.2.

1.12.3.

funkcjonalnosc:

szkolenia musza by¢ przeprowadzone w jezyku polskim.

wykonawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ szkolenia w trakcie tygodnia
roboczego od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:15 do 15:15 (nie przewiduje
sie mozliwosci przeprowadzenia szkoleni w dni ustawowo wolne od pracy lub
weekendy).

szkolenia dla 300 uzytkownikéw, co najmniej 10 godzin (zegarowych)
szkoleniowych na osobe.

1.12.3.1. wstepne szkolenie stanowiskowe dla wszystkich uzytkownikéw w

siedzibie Zamawiajacego,

1.12.3.1.1. wykonawca musi przygotowa¢ agende szkolenia dla uczestnikow
szkolen i przedstawi¢ jg Zamawiajagcemu do akceptacji przed
rozpoczeciem szkolen.

1.12.3.1.2. wykonawca musi przygotowaé materiaty szkoleniowe w jezyku i
przed ich rozpoczeciem przedstawic je do akceptacji
Zamawiajgcego.

1.12.3.1.3. wykonawca musi przekaza¢ materiaty szkoleniowe uczestnikom
szkolenia przed rozpoczeciem szkolenia w formie elektronicznej
(w formacie .doc i .pdf).

1.12.3.1.4. wykonawca musi przeprowadzi¢ ocene szkolenia po
zakonczeniu kazdej sesji szkoleniowej w formie Ankiety,
dostarczonej przez Dostawce, zaakceptowanej przez
Zamawiajgcego i wypetnionej przez uczestnikdw szkolenia.
Warunkiem odbioru szkolenia bedzie uzyskanie na podstaw
Ankiety $redniej oceny szkolenia co najmniej 3,75 w skali
pieciopunktowej (w przypadku nie osiggniecia wymaganej
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$redniej Wykonawca powtorzy szkolenie w terminie
uzgodnionym z Zamawiajgcym)
1.12.3.1.5. wykonawca ma obowigzek przekazania Zamawiajgcemu w
terminie 14 dniu od daty przeprowadzenia ostatniego szkolenia,
raportu zawierajacego analize przeprowadzonych szkolen.
1.12.3.2. uzupelniajace szkolenie stanowiskowe dla wszystkich uzytkownikéw
(okoto 3 miesigce po rozpoczeciu pracy produkcyjnej) w siedzibie
Zamawiajgcego,

1.12.4. szkolenia dla 6 administratoréw wstepne po zakonczeniu analizy
przedwdrozeniowej w ciggu 3 kolejnych miesiecy w siedzibie Zamawiajacego,

1.12.5. szkolenia dla 6 administratoréw $rednio zaawansowane po okresie 6 miesiecy po
zakonczeniu analizy przedwdrozeniowej w ciggu 3 kolejnych miesiecy w siedzibie
Zamawiajgcego,

1.12.6. szkolenia dla 6 administratoréw zaawansowane po okresie 1 roku od zakonczenia
analizy przedwdrozeniowej w ciggu 3 kolejnych miesiecy w siedzibie
Zamawiajgcego,

1.12.7.  szkolenie z funkcjonalno$ci samoobstugi pracowniczej, zamoéwieni wewnetrznych
EOD, kokpity informacyjne dla wszystkich pracownikéw UMK - co najmniej 100
godzin (zegarowych) szkoleniowych,

1.12.8. wykonawca ma obowigzek przeprowadzenia ewidencji 0séb, ktére odbyty
szkolenie w formie listy obecnosci ze wskazaniem jednostki, imienia i nazwiska
oraz stanowiska stuzbowego danej osoby oraz wystawienia certyfikatu
potwierdzajacego udziat w szkoleniu.

1.12.9. wykonawca przekaze niezbedna wiedze do zarzadzania i samodzielnego rozwijania
dla administratoréw Zamawiajgcego w ramach wdrozenia.

Uszczego6towienie harmonogramu realizacji szkolen nastgpi na etapie analizy
przedwdrozeniowej z uwzglednieniem do$wiadczen i najlepszych praktyk dostawcy
Systemu.

1.13. Szkolenia przez dostawce - dodatkowo
punktowana funkcjonalnos¢:

1.13.1.  wyszkoli¢ trzech treneréw z zakresu standardowej funkcjonalnosci Systemu w
ramach modutéw wdrazanych u Zamawiajacego
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1.14. Konwersja danych do Systemu dostawcy z
systemoOw Zamawiajgcego - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

wykonawca wykona konwersje danych z obecnego systemu modutu socjalnego z
okresu co najmniej 10 lat,

wykonawca wykona konwersje danych z obecnego systemu modutu kasy
zapomogowo-pozyczkowej z okresu co najmniej 5 lat,

wykonawca wykona import danych JPK_VAT, JPK FA, JPK wyciagg, bankowy, JPK
Magazyny, JPK ksiegi rachunkowe za okres od 2016.07 tak aby byta mozliwos¢
tworzenia JPK VAT i JPK FA korekt z nowego Systemu na dowolny okres,

1.14.1.

1.14.2.

1.14.3.

1.14.4.

1.14.5.

1.14.6.

1.14.7.

1.14.8.

wykonawca przygotuje mechanizm (na podstawie formatu z poprzedniego
systemu magazynowego) importu pojedynczych faktur historycznych zaré6wno
sprzedazowych (pelnych wraz z pozycjami, cenami i ilo$cig) tak aby byta mozliwos¢
stworzenia korekty do dowolnej faktury bez koniecznosci pisania jej recznie,
wykonawca przeniesie petng baze sSrodkéw trwatych z obecnego systemu Majatek

Trwaty oraz potaczenia ich z danymi o kodzie kreskowym z obecnego u
zamawiajgcego systemu inwentaryzacyjnego wraz z historia,

wykonawca przeniesie stan otwarcia magazynéw z towarami/ustugami wraz z

pelnymi informacjami o towarach/ustugach z obecnie dziatajacych systeméw w
Dziale Zaopatrzenia i Transportu, z Dziatu Promocji i Informacji oraz w
Wydawnictwa Naukowego UMK,

wykonawca wykona konwersje wszystkich danych pracownikdw, ktdre znajdujg sie
w aktualnym systemie kadrowym UMK wraz z historig,

wykonawca wykona konwersje wszystkich danych kadrowo-ptacowych w

szczegolnosci:

1.14.8.1.

1.14.8.2.
1.14.8.3.

1.14.8.4.
1.14.8.5.

1.14.8.6.
1.14.8.7.
1.14.8.8.
1.14.8.9.

1.14.8.10.

dane pracownikéw i ich historii zatrudnien - wszystkie dane powigzane z
zatrudnieniem pracownika (okoto 67 300 pracownikéw),

dane podstaw zasitkowych (dla okoto 3000 pracownikéw z 4 lat),

dane podstaw urlopowych i ekwiwalentu (dla okoto 3000 pracownikéw z 2
lat),

dane wystawionych dokumentéw PIT (okoto 6 000 szt. rocznie),

dane o wynagrodzeniach (listy ptac z catego okresu od 1994r - okoto
100.000.000 szt. wierszy),

dane absenc;ji i zasitkow (okoto 434 000 szt.),

dane zawieszen (okoto 2 300 szt.),

kart pracy (okoto 244 000 szt.),

dane uméw cywilnoprawnych i rachunkéw (okoto 121 000 umoéw i 142
000 rachunkéw),

rachunki bankowe (okoto 36 800 szt.)
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1.15. Konwersja danych dodatkowo punktowane
funkcjonalnosci:

1.15.1. wykonawca wykona konwersje wszystkich danych z obecnie dziatajgcego systemu
w Dziale Wspoétpracy Miedzynarodowej UMK (ewidencja rejestru przyjazdow i

wyjazdow),
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1.16. Zespot - obowigzkowe wymagania:

1.16.1.

1.16.2.

1.16.3.

1.16.4.

1.16.5.

1.16.6.

1.16.7.

wykonawca zapewni ze swojej strony konsultanta do kazdego modutu, ktory po
zapoznaniu sie z naszymi wewnetrznymi procedurami, odwzoruje je w czasie
analizy przedwdrozeniowej, na najbardziej wydajne mechanizmy w Systemie oraz
doradzi mozliwe utatwienia czy tez wskaze zagrozZenia,

wykonawca zapewni odpowiednio liczebny zesp6t oraz biezace wsparcie w czasie
catego wdrozenia, tak aby zachowac¢ ciagtos$¢ prac oraz by¢ w godzinach pracy
zamawiajgcego do pomocy i udzieli¢ fachowej wiedzy koniecznej do realizacji
poszczegblnych proceséw zaréwno w zakresie administratoréw jak i pracy
uzytkownikéw,

wykonawca zapewni z imienia i nazwiska opiekuna catego projektu z odpowiednim
doswiadczeniem tzn. co najmniej dwa pelne wdrozenia w charakterze lidera
projektu, z ktéorym bedziemy mogli by¢ w biezacym kontakcie,

wykonawca zapewni z imienia i nazwiska lideré6w wdrazanych obszaréw z
doswiadczeniem, z ktérymi bedziemy mogli by¢ w biezagcym kontakcie,

wykonawca zapewni ze swojej strony system do zgtaszania bteddw, sugestii, pytan
ze strony Zamawiajacego,

wykonawca zapewni, aby prace na projektem przebiegatly w sposdb sprawny i na
zapytania czy tez zgloszenia bedzie odpowiada¢ nie pézniej niz 48 godz. od daty
wpisania go do systemu, ktéry zostanie wyznaczony jako droga komunikacji miedzy
zamawiajacym a dostawca,

w trakcie analizy przedwdrozeniowej zostanie okre$lony doktadny harmonogram
prac wraz z doktadnymi terminami. Wszelkie odstepstwa od harmonogramu musza
uzyskac akceptacje zamawiajgcego

1.17. Kody kreskowe

1.17.1.

1.17.2.

umozliwi¢ wydrukowanie kodu kreskowego do dowolnego dokumentu, decyzja
uzytkownika, do ktérego (wybrane dokumentu). Tak zapisany kod kreskowy w
Systemie powinien umozliwi¢ odnalezienie dokumentu do ktérego zostat
przypisany,

umozliwi¢ pobieranie kodéw kreskowych powigzanych z dokumentem EZD PUW.
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2. Obszar finansowo - ksiegowy

2.1.

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.
2.1.6.

2.1.7.

Ksiega gtdbwna - obowigzkowe funkcjonalnosci:

umozliwi¢ dowolno$¢ w budowaniu struktury planu kont pozwalajacg na
skonfigurowanie w oparciu o potrzeby i preferencje uzytkownika,
umozliwi¢ tworzenie kont bilansowych w obrebie zdefiniowanych zespoléw kont
(kazdemu zespotowi kont bilansowych moga zosta¢ przypisane grupy kont
pozabilansowych)

2.1.2.1. Zespot 0 - Aktywa trwate,

2.1.2.2. Zespo6t 1 - Srodki pieniezne,

2.1.2.3. Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia,

2.1.2.4. Zespo6t 3 - Materiaty i towary,

2.1.2.5. Zespo6t 4 - Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczanie,

2.1.2.6. Zespo6t 5 - Koszty wedlug typow dziatalno$ci i ich rozliczanie,

2.1.2.7. Zespo6t 6 - Produkty,
2.1.2.8. Zesp6t 7 - Przychody,
2.1.2.9. Zesp6t 8 - Fundusze i kapitaty,
umozliwi¢ budowe konta ksiegowego uwzgledniajaca istnienie kont:
2.1.3.1. syntetycznego,
2.1.3.2. analitycznego,

2.1.3.3. rozszerzenia konta o dodatkowe informacje niezbedne do prawidtowej
ewidencji,
umozliwi¢ budowe kont z segmentdéw na zasadach:
2.1.4.1. informacje w poszczegdélnych segmentach powinny by¢ rozdzielone
separatorami,
2.1.4.2. umozliwi¢ definiowanie przez uzytkownika segmentow o ro6znych
dtugosciach (maksymalna dtugo$¢ segmentu powinna wynosi¢ 10 znakéw),
2.1.4.3. budowane w oparciu o stowniki, przy czym uzytkownik moze kazdemu
kontu syntetycznemu przypisa¢ inny zbidr stownikdéw,
umozliwi¢ stosowanie oznaczen alfanumerycznych w strukturze konta ksiegowego,
umozliwi¢ wykorzystanie réznej ilo$ci znakéw przeznaczonych na zakodowanie
konta analitycznego dla r6znych kont syntetycznych,
umozliwi¢ przy tworzeniu konta ksiegowego, zar6wno z poziomu syntetycznego, jak
i poziomu analitycznego, zdefiniowanie w szczego6lno$ci informacji o:
2.1.7.1. numerze konta,
2.1.7.2. nazwie konta,

2.1.7.3. rodzaju konta:
2.1.7.3.1. bilansowe,
2.1.7.3.2. pozabilansowe,
2.1.7.4. typie konta:
2.1.7.4.1. rozrachunkowe,
2.1.7.4.2. wynikowe,
2.1.7.4.3. pozostate,
2.1.7.5. dodatkowe pola elastyczne do wykorzystania przez uzytkownika, ktére
pozwolg na przypisanie dodatkowych atrybutéw do konta ksiegowego,
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2.1.8. umozliwi¢ usuwanie kont ksiegowych z dowolnego poziomu, jesli nie byto na nich
zapiséw w danym okresie obrachunkowym,
2.1.9. umozliwi¢ modyfikacje struktury planu kont oraz danych powigzanych w sposob
umozliwiajacy ciggto$¢ ewidencji ksiegowej w szczegolnoSci:
2.1.9.1. schematdéw ksiegowania,
2.1.9.2. definicji sprawozdan,

2.1.10. umozliwi¢ tworzenie nowego konta ksiegowego w dowolnym momencie w trakcie
catego roku obrachunkowego,

2.1.11. umozliwi¢ przypisanie kont ksiegowych do odpowiednich pozycji w sprawozdaniach
finansowych i swobodne modyfikowanie tych przypisan przez uzytkownika,

2.1.12. umozliwi¢ biezace, rownolegte ksiegowanie kosztéw jedng kwotg na koncie zespotu
415 zjednoczesnym automatycznym zapisem na koncie 490,

2.1.13. kontrolowac automatycznie zgodnosci zapisé6w na poszczegélnych kontach, zar6wno
bilansowych, jak i pozabilansowych. [lo§¢ mechanizméw kontrolujacych powinna
by¢ nieograniczona i mozliwa do definiowania przez pracownika ksiegowosci lub
administratora Systemu w ramach przypisanych uprawnien,

2.1.14. umozliwi¢ wytaczenie mechanizmu kontrolnego wskazanego przez uzytkownika w
ramach nadanych uprawnien,

2.1.15. umozliwi¢ modyfikacje mechanizméw kontrolnych przez uzytkownika w ramach
nadanych uprawnien,

2.1.16. automatycznie kontrolowa¢ zgodnosci kregu kosztéw w oparciu o system ksiegowan
obowiazujacy u uzytkownika,

2.1.17. automatycznie kontrolowac¢ bilansowanie sie dekretu - zgodno$¢ zapiséw po stronie
Wn i Ma w zakresie kont bilansowych,

2.1.18. umozliwi¢ jednostronne ksiegowanie na kontach pozabilansowych,

2.1.19. umozliwi¢ automatyczna realizacje ksiegowan zbiorczych,

2.1.20. umozliwi¢ zdefiniowanie réznych typéw dokumentéw w oparciu o preferencje
uzytkownika z r6znymi polami,

2.1.21. umozliwi¢ dodawanie do zdefiniowanych dokumentéw nowych pél elastycznych,
ktére beda mogty by¢ wykorzystane przy tworzeniu raportéw,

2.1.22. umozliwi¢ dla kazdego dowodu ksiegowego wprowadzenia opisu pozycji, ktory
bedzie widoczny z poziomu zapiséw na koncie,

2.1.23. umozliwi¢ automatyczne numerowanie dowodéw ksiegowych w ramach danej
grupy w oparciu o wzorzec numeracji zdefiniowany przez uzytkownika,

2.1.24. umozliwi¢ definiowanie nowych schematéw dekretacji dla kazdego rodzaju
dokumentu/dowodu ksiegowego przez uzytkownika,

2.1.25. umozliwi¢ maksymalne zautomatyzowanie proces6w dekretacji poprzez stworzenie
wymaganych schematoéw juz na etapie wdrozenia,

2.1.26. umozliwi¢ elastyczne tworzenie schematéw dekretacji w sposéb umozliwiajacy
wykorzystywanie ich jako elementy wskazujagce na sposéb dekretacji danych,
réwniez spoza modutu ksiegowego, powigzanych z dokumentem, pochodzacych z
modutu w ktédrym pierwotnie rejestrowane lub generowane jest zdarzenie
podlegajace ksiegowaniu w szczegolnosci:

2.1.26.1. MPK,

2.1.26.2. kontrahent,
2.1.26.3. zapotrzebowanie,
2.1.26.4. umowa,
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2.1.26.5. nr zadania inwestycyjnego,
2.1.26.6. specjalnego oznaczenia dla faktur unijnych,
2.1.26.7. danych umowy,

2.1.27. umozliwi¢ tworzenie schematéw dekretacji dla uzytkownika tak by w sposéb prosty
i intuicyjny mégt zbudowa¢ nowy schemat ksiegowy w oparciu o konta zdefiniowane
w ksiedze gtéwnej,

2.1.28. umozliwi¢ wprowadzanie bezposrednio do ksiegi gléwnej dekretow nie
powiazanych z dokumentami procesowanymi w workflow,

2.1.29. umozliwi¢ stornowanie zapisoéw ksiegowych,

2.1.30. umozliwi¢ powigzanie danych z ksiegi gtéwnej z informacjami wprowadzonymi w
elektronicznym obiegu dokumentéw i innych miejscach Systemu,

2.1.31. umozliwi¢ prowadzenie dziennikow w uktadzie chronologicznym, przy czym zapisy
w dzienniku powinny dawa¢ mozliwos¢ ich powigzania z dowodami ksiegowymi,

2.1.32. umozliwi¢ tworzenie dziennikow czesciowych grupujacych zdarzenia wedtug ich
rodzaju,

2.1.33. umozliwi¢ prace w kliku okresach obrachunkowych jednoczesnie,

2.1.34. umozliwi¢ automatyczne generowanie bilansu zamkniecia, przy czym proces
powinien by¢ wyzwalany przez uzytkownika,

2.1.35. umozliwi¢ przygotowanie bilansu zamkniecia przy czym w pierwszej kolejnosci
uruchomi¢ proces przeksiegowania sald kont wynikowych na konto wyniku
finansowego,

2.1.36. umozliwi¢ przygotowanie bilansu otwarcia na podstawie bilansu zamkniecia,

2.1.37. umozliwi¢ modyfikacje schematu przenoszenia bilansu zamkniecia na bilans
otwarcia, je$li w nowym roku obrachunkowym zmienita sie struktura planu kont,

2.1.38. umozliwi¢ cofniecie bilansu otwarcia w przypadku wprowadzenia w poprzednim
roku obrachunkowym korekt majacych wptyw na bilans otwarcia,

2.1.39. umozliwi¢ wylaczenie automatycznego przenoszenia bilansu zamkniecia na bilans
otwarcia dla wybranych kont bilansowych i pozabilansowych,

2.1.40. umozliwi¢ reczne wprowadzenie bilansu otwarcia dla wybranych kont,

2.1.41. umozliwi¢ wielokrotne otwieranie i zamykanie roku obrachunkowego przed
dokonaniem ostatecznego zatwierdzenia,

2.1.42. umozliwi¢ monitowanie o niezatwierdzonych dokumentach przy prébie zamkniecia
okresu obrachunkowego,

2.1.43. umozliwi¢ monitorowanie niezamknietych ksigg pomocniczych podczas zamykania
okresu sprawozdawczego na poziomie ksiegi gtownej,

2.1.44. umozliwi¢ automatyczne wygenerowanie dowodu ksiegowego i rozksiegowywanie
na kontach ksiegi gtéwnej kosztéw i przychodéw ujetych na rozliczeniach
miedzyokresowych w oparciu o harmonogramy definiowane w momencie ewidencji
dokumentu zrédtowego,

2.1.45. umozliwi¢ powigzanie harmonogramu rozliczen kosztéw i przychodéw w czasie z
dokumentem, na podstawie ktérego powstat, w celu umozliwienia zmian w tym
harmonogramie rozliczen miedzyokresowych, w przypadku korekty dokumentu
Zrédtowego,

2.1.46. umozliwi¢ tworzenie harmonogramdéw rozliczen miedzyokresowych biernych,

2.1.47. umozliwi¢ automatyczne naliczanie narzutéw kosztéw wydziatowych i ogélnych
wedtug zdefiniowanych przez uzytkownika kryteriow podziatu na, w szczegdlnosci:

2.1.47.1. jednostki,
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2.1.53.
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2.1.56.

2.1.57.

2.1.58.
2.1.59.

2.1.60.
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2.1.47.4.
2.1.47.5.
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wydziaty,

tematy badawcze,
kursy,

studia odptatne,

umozliwi¢ automatyczne naliczanie narzutéw (umozliwi¢ naliczanie narzutow wg
metody zadany % od kwoty), w szczeg6lnosci:

2.1.48.1.
2.1.48.2.

2.1.48.3.
2.1.48.4.

przy kazdym ksiegowaniu,

zbiorczo dla okreslonego konta lub wskazanej grupy kont z mozliwoscia
autopoprawki dla pojedynczych operacji,

recznego naliczania narzutow,

za dany okres / wstecz /tak zawsze,

umozliwi¢ zmiane naliczania % narzutu w ciggu roku obrotowego z funkcja korekty
liczac z datg od poczatku roku,

umozliwi¢ automatyczne przenoszenie rozliczenia kosztow na koszt wilasny i
przychody w trakcie roku i na koniec roku, w szczeg6lnoSci:

2.1.50.1.
2.1.50.2.

wskazanych tematow,
projektow,

umozliwi¢ prowadzenie ksigg w wielu walutach jednocze$nie,

umozliwi¢ pobieranie i przechowywanie z bankéw obstugujacych Zamawiajgcego i z
NBP aktualnych kurséw walut na podstawie tabel kurséw z danego dnia,

umozliwi¢ reczne wprowadzenie kurséw walut i modyfikacje kursu zaciagnietego
automatycznie z tabel kursowych,

umozliwi¢ automatyczne naliczenie i rozksiegowanie réznic kursowych dla operacji
walutowych w oparciu o dane wprowadzone do Systemu,

umozliwi¢ automatyczne naliczenie i rozksiegowanie réznic kursowych zwigzanych

z wyceng dokonang na dzien bilansowy i odwrdcenie tego procesu w nowym roku
obrachunkowym,

umozliwi¢ identyfikacje kazdego uzytkownika pracujacego na ksiegach
rachunkowych z okre$leniem czasu wykonania réznych operacji, w szczego6lnosci :

2.1.56.1.
2.1.56.2.
2.1.56.3.
2.1.56.4.

tworzacego,
modyfikujgcego,
zatwierdzajacego,
usuwajgcego zapisy

umozliwi¢ definiowanie szczegétowych uprawnien w Systemie do konkretnych
operacji, w szczegdlnoSci:

2.1.57.1.
2.1.57.2.
2.1.57.3.
2.1.57.4.
2.1.57.5.

zatwierdzania,

ksiegowania prébnego,

ksiegowania,

stornowania,

zamykania/blokowania okreséw sprawozdawczych.

umozliwi¢ definiowanie uprawnien do dziennikéw ksiegowan,

umozliwi¢ wieloetapowe zatwierdzenie dekretéw ksiegowych przez rézne osoby w

zakresie nadanych uprawnien,

umozliwi¢ nadawanie uprawnien do poszczegélnych typéw dokumentow
ksiegowych,

umozliwi¢ przygotowanie sprawozdan zgodnie vA obowiazujacym
wzorem/formularzem, publikowanym w szczegdlno$ci przez MNiSW, GUS, NBP,
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2.1.62. umozliwi¢ eksportowanie sprawozdan finansowych tgcznych i jednostkowych do
systemu POLON - Zintegrowanego System Informacji o Nauce i Szkolnictwie
Wyzszym,

2.1.63. umozliwic¢:

2.1.63.1.
2.1.63.2.

2.1.63.3.
2.1.63.4.

sortowanie danych malejaco/rosnaco,

wyszukiwanie wskazanego ciggu znakow liczbowych/literowych w obrebie
wielu pol,

filtrowanie danych *,% - w srodku, na poczatku, po dowolnym ciggu znakdw,
ograniczanie danych w stowniku po wpisaniu kazdego kolejnego znaku,

2.1.64. umozliwi¢ ciagto$¢ planu kont i danych stownikowych w kolejnych latach
obrachunkowych,

2.1.65. umozliwi¢ przechowywanie danych historycznych uwzgledniajacych zmiany w
ramach planu kont,

2.1.66. umozliwi¢ szybki dostep do danych transakcyjnych do 6 lat wstecz oraz dostep do
danych historycznych.
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2.2. Ksiega glowna - dodatkowo punktowane

funkcjonalnosci:
2.2.1. umozliwi¢ tworzenie dla nowych kont syntetycznych analityk poprzez skopiowanie
struktury konta analitycznego z innego konta syntetycznego,
2.2.2. umozliwi¢ wykonanie ksiegowan prdébnych, czyli wprowadzenie zapisow

ksiegowych do bufora, pozwalajace na opcjonalne uwzglednienie ich w obrotach i
saldach na wszystkich zestawieniach. Do momentu zatwierdzenia i ostatecznego
zaksiegowania zapisy te mogga by¢ wycofane z ksiegowania prébnego i poprawiane,

2.2.3. umozliwi¢ symulacje rozliczenia kosztéw, uwzgledniajacy transakcje z bufora. Do
momentu zatwierdzenia i ostatecznego zaksiegowania, zapisy te mogg by¢ wycofane
z ksiegowania prébnego i poprawiane,

2.2.4. umozliwi¢ w przypadku korekty btednych zapiséw na koncie za pomoca dokumentu
PK powiazanie tego dokumentu z dokumentem Zrédtowym,

2.2.5. umozliwi¢ zablokowanie ksiegowan w danym okresie sprawozdawczym bez
konieczno$ci zamykania okresu przez uzytkownikéw w ramach nadanych
uprawnien,

2.2.6. umozliwi¢ otwarcie juz zamknietego okresu sprawozdawczego dla wskazanych
uzytkownikéw,

2.2.7. umozliwi¢ w procesie rozliczania, naliczania kosztéw wyeksportowanie danych

naliczania kosztow do pliku w formacie *xls (przebieg prébny), z mozliwoscig
weryfikacji przed zaksiegowaniem na poziomie kazdej pozycji, tematu, grupy kont
lub wydziatu z mozliwo$ciag ponownego naliczenia przy zmienionych parametrach,
np. zmiana % narzutu kosztéw,

2.2.8. umozliwi¢ powigzanie kosztéw z przychodami w celu ustalenia wyniku finansowego
na danym temacie, projekcie zar6wno w trakcie roku obrachunkowego, jak i
narastajaco za caly okres realizacji tematu, projektu w oparciu o dane z biezace roku
obrachunkowego i historyczne,

2.2.9. umozliwi¢c nadawanie uprawnien do kont ksiegowych na dowolnym poziomie,
osobno dla podgladu i osobno dla mozliwosci dokonywania zapis6w na koncie,

2.2.10. umozliwi¢ stworzenie raportu z funkcjonowania modutu za okres wskazany przez
uzytkownika, w szczeg6lnosci:

2.2.10.1. ilo$¢ zaksiegowanych dokumentéw i zapiséw ksiegowych z podziatem na
uzytkownikéw,

2.2.10.2. ilo$¢ zaksiegowanych dokumentéw i zapiséw ksiegowych z podziatem na
typy dokumentéw,

2.2.10.3. ilo$¢ zaksiegowanych dokumentéw i zapiséw ksiegowych z podziatem na
dzienniki ksiegowan.

2.2.11. umozliwi¢ wykorzystanie zaimplementowanego w  Systemie stownika
obowiazujacych symboli PKWiU, przy tworzeniu dekretu ksiegowego,
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Ksiega glowna - raporty - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

umozliwi¢, aby na kazdym wydruku byty nastepujace informacje:

2.3.1.1.
2.3.1.2.
2.3.1.3.

2.3.1.4.

data i godzina sporzadzenia,

autor programu oraz numer wersji oprogramowania,

numer Kkolejny drukowanej strony wraz z informacjg o ostatniej stronie
wydruku,

filtry zastosowane w celu wygenerowania wydruku,

umozliwi¢, dla kazdego raportu:

2.3.2.1.
2.3.2.2.
2.3.2.3.
2.3.2.4.

podglad,

Zapisanie,

wydrukowanie

eksport do formatu, w szczego6lnosci:
2.3.24.1. *xls

2.3.2.4.2. *pdf,

2.3.24.3. *.docx

umozliwi¢ generowanie standardowych raportow dostepnych z poziomu ksiegi
gtownej (przy czym generujac raporty uzytkownik powinien mie¢ mozliwos¢
nieuwzgledniania kont wykazujacych saldo 0 w danym okresie obrachunkowym) w
szczeg6lnosci:

2.3.3.1.
2.3.3.2.
2.3.3.3.
2.3.3.4.
2.3.3.5.
2.3.3.6.

obroty i salda dla konkretnego konta lub grupy kont,
obroty i salda tylko kont syntetycznych,

zapisy na wybranym koncie ksiegowym lub grupie kont,
dziennik operacji ksiegowych,

plan kont,

bilans otwarcia i bilans zamkniecia,

2.3.3.7. zestawienie dokumentéw wraz z dekretacja,

umozliwi¢ generowanie raportéw zdefiniowanych przez uzytkownika, bazujgcych na
informacjach wprowadzonych do Systemu, zgodnie z jego uprawnieniami,
umozliwi¢ tworzenie szablonéw raportéow przypisanych do konkretnego
uzytkownika przez niego jak i przez uzytkownika z dodatkowymi uprawnieniami,
umozliwi¢ wygenerowanie raportéw z poziomu ksiegi gtdwnej za okresy wskazane
przez uzytkownika, przy czym System powinien dopuszcza¢ okresy dtuzsze nizjeden
rok obrachunkowy,

umozliwi¢ wykorzystanie zdefiniowanego raportu produkcji w toku, czyli zapisow
ksiegowych z poziomu kont zespotu 5, ktore nie zostaty przeksiegowane na koszt
wlasny i pozostaja w saldzie do przeniesienia jako bilans otwarcia na nowy rok
obrachunkowy, przy czym raport musi uwzglednia¢ podziat nieprzeksiegowanych
zapisow ksiegowych na poszczegolne rodzaje kosztow,

umozliwi¢ wykorzystanie zdefiniowanego raportu w =zakresie rozliczen
miedzyokresowych odrebnie dla cze$ci kosztowej i przychodowej, pokazujacy kwote
pozostajaco do rozliczenia w powigzaniu z dokumentem zrédtowym,

umozliwi¢ raportowanie kosztéw i przychodéw z lat poprzednich bez uwzgledniania
operacji przeksiegowania na wynik finansowy,

umozliwi¢c automatyczne tworzenie sprawozdan finansowych w oparciu o
informacje wprowadzone do Systemu w szczego6lnoSci:
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2.3.10.1.
2.3.10.2.
2.3.10.3.
2.3.10.4.

bilans,

rachunek zyskow i strat,

zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wiasnym,
rachunek przeptywéw pienieznych,

2.3.11. umozliwi¢ automatyczne tworzenie nastepujacych sprawozdan do GUS:

2.3.11.1.
2.3.11.2.
2.3.11.3.
2.3.11.4.

2.3.11.5.

F-01/s o przychodach, kosztach i wyniku finansowym szkoét wyzszych,

F-03 o stanie i ruchu Srodkéw trwatych,

DNU-K o miedzynarodowej wymianie ustug,

PNT-01/s o stanie dziatalnosci badawczej i rozwojowej (B+R) w szkotach
wyzszych,

G-05 o wartos$ci zuzytych materiatéw, energii i ustug obcych oraz zapasow
materialow,

2.3.12. umozliwi¢ automatyczne tworzenie nastepujgcych sprawozdan do MNiSW:

2.3.12.1.
2.3.12.2.

Rb-N o stanie naleznosci,
Rb-Z o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz gwarancji i poreczen.
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Ksiega glowna - raporty - dodatkowo
punktowane funkcjonalnosci:

umozliwi¢ generowanie raportéw w PLN jak i walucie obcej

umozliwi¢ utworzenie tgcznego sprawozdania finansowego dla wybranych
jednostek  organizacyjnych wewnetrznych, samodzielnie sporzadzajgcych
sprawozdania finansowe, pracujacych w réznych systemach informatycznych (
finansowo-ksiegowych) z uwzglednieniem wyltaczenia wzajemnych naleznos$ci i
zobowigzan oraz kompensacie rozliczen kosztéw i przychoddéw z tytutu swiadczen
wzajemnych ustug.
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2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.
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2.5.9.

2.5.10.

2.5.11.

2.5.12.

2.5.13.

2.5.14.

2.5.15.
2.5.16.

2.5.17.

2.5.18.

2.5.19.
2.5.20.
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Bank - obowigzkowe funkcjonalnosci:

umozliwi¢ obstuge nieograniczonej liczby rachunkéw bankowych w réznych
walutach,
umozliwi¢ automatyczng wycene rozchodu waluty na rachunkach walutowych
zgodnie z wskazang metoda wyceny:

2.5.2.1. FIFO,

2.5.2.2. LIFO,

2.5.2.3. kurs przecietny ($rednia wazona kurséw historycznych),
umozliwi¢c tworzenie przez uzytkownika z okre$lonymi uprawnieniami
nieograniczonej liczby rachunkéw bankowych w réznych walutach,
umozliwi¢ automatyczne  wczytywanie do Systemu wyciggéw bankowych
przekazanych elektronicznie przez bank,
umozliwi¢ automatyczne dekretowanie operacji z w/w wyciaggéw bankowych oraz
parowanie ptatnosci z dokumentem Zrédtowym,
umozliwi¢ nadawanie ptatno$ciom unikatowych identyfikatoréw,
informowac o transakcjach z wczytanego wyciaggu bankowego, ktoére nie zostaly
automatycznie zadekretowane lub rozliczone, z mozliwoscig recznej dekretacji i
rozliczenia,
umozliwi¢ przypisanie rachunku/rachunkéw bankowych do poszczegdlnych
budzetéow i kontrole realizacji platnosci z przypisanych rachunkéw wigcznie z
informacjg o braku srodkéw,
umozliwi¢ tworzenie elektronicznych przelewé6w PLN i w walutach obcych na
podstawie informacji wygenerowanych z Systemu, z uwzglednieniem formatéw
zwigzanych z przelewami do ZUS i US, wymaganych przez bank obstugujacy
Zamawiajacego i przesytanie ich do systemu bankowosci elektronicznej,
umozliwi¢ reczne wprowadzania polecenia zaptaty, rowniez w walucie innej niz
widniejaca na dokumencie,
kontrolowa¢ automatycznie wysoko$¢ $rodkéow na rachunku bankowym
niezbednych do realizacji wygenerowanych przelewoéw,
umozliwi¢ tworzenie, zapisywanie, drukowanie dowolnych raportéw dotyczacych
sald i obrotéw z jednego lub z wielu rachunkéw bankowych na dany dzien lub w
ujeciu historycznym,
umozliwi¢ przydziat uprawnien do ewidencji wyciggdw bankowych i ich dekretaciji i
podgladu,
kontrolowa¢ automatycznie zgodnos$ci numeru konta bankowego pod wzgledem
poprawnosci numeru IBAN,
umozliwi¢ tworzenie przelewoéw zagranicznych we wszystkich walutach,
umozliwi¢ podanie kodu SWIFT przy przelewach miedzynarodowych, oraz rachunku
w formacie IBAN,
umozliwi¢ oznaczenie dokumentéw, dla ktérych polecenie przelewu bedzie
przesytane do banku w formie papierowej (przelew egzotyczny walutowy),
umozliwi¢ utworzenie lokaty, powrotu lokaty z poziomu wprowadzania wyciggow
bankowych zgodnie z regutami prowadzania lokat bankowych,
umozliwi¢ zmiane kont bankowych beneficjenta i ptatnika z poziomu przelewéw,
umozliwi¢ zaewidencjonowanie wielu rachunkéw bankowych kontrahenta,

przypisanie polecenia zaptaty konkretnemu rachunkowi kontrahenta,
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2.5.21. umozliwi¢ automatyczne grupowanie/tgczenie transakcji w jedno zbiorcze
polecenie przelewu dla kontrahenta (jeden przelew za kilka faktur) i wielu
kontrahentow,

2.5.22. umozliwi¢ rozliczanie nalezno$ci za faktury w jednej walucie z zaptata wychodzaca z
rachunku prowadzonego w innej walucie obcej,

2.5.23. umozliwi¢ automatyczng parametryzacje funkcji importu wyciggdéw, w przypadku
podpisania zmiany formatu danych zrédlowych (np. podczas zmiany, dodania
nowego banku). Mozliwos¢ integracji z dowolnym wystepujacym w Polsce systemem
bankowosci elektronicznej w zakresie eksportu i importu dokumentéw bankowych,

2.5.24. umozliwi¢ obstuge rozliczen przeprowadzonych przez mechanizm podzielonej
platnosci,

2.5.25. umozliwi¢ automatyczne statusowanie transakcji pod wzgledem stanu realizacji
przygotowanej ptatnosci bankowej, w szczegélnosci:

2.5.25.1. niewystana,
2.5.25.2. wystana,
2.5.25.3. oczekujaca,

2.5.26. umozliwi¢ skorygowanie danych do ptatnosci z utworzonej partii przelewéw przed
wygenerowaniem pliku wsadowego lub w innej formie (np. bezposrednie
przekazanie danych do systemu bankowego) do banku.
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2.6. Kasa - obowigzkowe funkcjonalnosci:

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.
2.6.4.

2.6.5.

2.6.6.

2.6.7.
2.6.8.
2.6.9.

2.6.10.

2.6.11.

2.6.12.

2.6.13.
2.6.14.

2.6.15.

2.6.16.

2.6.17.

2.6.18.
2.6.19.

2.6.20.

2.6.21.

2.6.22.

umozliwi¢ tworzenie definiowalnych stownikéw rodzajow kas z mozliwoScig
wyroznienia przeznaczenia czy rodzajow dziatalnosci,
umozliwi¢ definiowanie réznych typow dokumentéw kasowych w celu
rozréznienia typow operacji,
umozliwi¢ prowadzenie kas w dowolnej walucie,
umozliwi¢ biezaca ewidencje dokumentéw kasowych rozchodu i przychodu
gotowki w dowolnej walucie,
umozliwi¢ automatyczng wycene operacji walutowych w oparciu o kursy pobierane
bezposrednio z banku obstugujacego Zamawiajacego, NBP lub wpisane recznie,
umozliwi¢ automatyczng wycene rozchodu waluty zgodnie ze wskazang metoda
wyceny:

2.6.6.1. FIFO,

2.6.6.2. LIFO,

2.6.6.3. kurs przecietny ($rednia wazona kurséw historycznych),
umozliwi¢ automatyczne tworzenie raportu kasowego,
umozliwi¢ jednoczesng prace na wielu stanowiskach kasowych,
umozliwi¢ ewidencje i rozliczenie zaliczek pracowniczych, w tym na krajowe i
zagraniczne podroze stuzbowe,
umozliwi¢ kojarzenie operacji kasowych z rozrachunkami z poziomu dokumentéw
kasowych,
umozliwi¢ kojarzenie rozliczenia zaliczki z dokumentami kasowymi wyptat
zaliczek,
umozliwi¢ przegladanie i przeszukiwanie dokumentéw kasowych w przekroju
wszystkich lub wybranych raportéw kasowych wg réznych kryteriéw,
umozliwi¢ zamkniecie rozrachunku z poziomu kasjera,
umozliwi¢ z poziomu dokumentu kasowego podglad dokumentu Zrédtowego
wprowadzonego w innym miejscu Systemu,
umozliwi¢ automatyczne przepisywanie stanu zamkniecia raportu kasowego, jako
stan otwarcia nowo otwieranego raportu kasowego,
automatycznie kontrolowa¢ cigglosci operacji kasowych danej kasy np. zgodno$ci
stanu zamkniecia z stanem otwarcia kasy,
umozliwi¢ automatyczne przeniesienie bilansu zamkniecia na bilans otwarcia-
proces wyzwalany przez uzytkownika,
umozliwi¢ generowanie, podglad i wydruk dokumentéw kasowych,
umozliwi¢ wydruk raportu kasowego odrebnie i zbiorczo dla kazdego rodzaju kasy,
réwniez historycznie,
umozliwi¢ tworzenie schematéw ksiegowych w celu automatycznej dekretacji
dokumentéw kasowych na podstawie zdefiniowanych szablonéw dekretacji,
umozliwi¢ tworzenie dokumentu KP/KW na podstawie listy ptatnosci oczekujacych
na realizacje stworzonych w innych miejscach Systemu skutkujgce automatycznym
skojarzeniem z rozrachunkami,
umozliwi¢ tworzenie dokumentu KP/KW recznie z poziomu kasjera i skojarzenie z

odpowiednim katem rozrachunkowym,
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umozliwi¢ raportowanie nierozliczonych rozrachunkéw w zakresie naleznosci i
zobowiazan gotéwkowych w postaci listy ptatnosci oczekujacych na wyodrebnionej
kartotece w module kasowym,

umozliwi¢ blokowanie wprowadzenia zmian w zamknietym raporcie kasowym,

umozliwi¢ wygenerowanie, zapisanie, wydrukowanie raportu pokazujgcego
zbiorczy stan gotéwki ze wszystkich zdefiniowanych kas, odrebnie dla PLN i waluty

obcej,

umozliwi¢ na poziomie dokumentu kasowego wykorzystanie pdél elastycznych do
wprowadzania dodatkowych informacji przez kasjera,

umozliwi¢ tworzenie zestawienia pozycji raportow kasowych dla cech
definiowanych przez uzytkownika, w szczego6lnosci:

2.6.27.1.
2.6.27.2.
2.6.27.3.
2.6.27.4.
2.6.27.5.

rodzaj operacji,
pracownik,
kontrahent,
kasa,

kasjer,

umozliwi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji stanu gotéwki w kasie,
umozliwi¢ automatyczng dekretacje dokumentéw kasowych.
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2.7. Kasa - dodatkowo punktowane funkcjonalnosci:

2.7.1. umozliwi¢ ewidencje dokumentéw $cistego zarachowania i ich wydawania z
okresleniem pracownika pobierajgcego druki,

2.7.2. umozliwi¢ rozliczanie drukéw $cistego zarachowania z poziomu dokonywanej
operacji kasowej oraz przeglad dokumentéw rozliczajacych poszczeg6lne druki.
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Platnosci - obowigzkowe funkcjonalnosci:

umozliwi¢ kierowanie do ptatnosci réznych rodzajow dowoddéw ksiegowych w
formacie Banku Millennium z mozliwo$cig wybrania numeru rachunku bankowego
zaréwno pracownika, jak i kontrahenta - przesytanie informacji do bankowego
systemu transakcyjnego, w szczeg6lnosci:

2.8.1.1. faktury,

2.8.1.2. rachunki,

2.8.1.3. noty ksiegowe zewnetrzne,

2.8.1.4. deklaracje,

2.8.1.5. pisma,

2.8.1.6. przedptaty,

2.8.1.7. faktury proforma,

2.8.1.8. delegacje,

2.8.1.9. faktury RR,

2.8.1.10. fakturyzo/o,

2.8.1.11. faktury wewnetrzne,

2.8.1.12. polisy,

2.8.1.13. listy stypendialne,
umozliwi¢ obstuge otwartego stownika form ptatnosci, w szczego6lnosci:

2.8.2.1. przelew,

2.8.2.2. gotowka,

2.8.2.3. kompensata,
umozliwi¢ rozbicie jednego dokumentu kosztowego na wiele form i terminéw
ptatnosci - tworzenie rat,
umozliwi¢ kojarzenie dokumentoéw rozliczenia zaliczki z dokumentem wyptaty
zaliczki,
umozliwi¢ zmiane, pojedynczo lub zbiorczo, przed eksportem do przelewu, w
szczegolnosci:

2.8.5.1. terminu ptatnosci dokumentu,

2.8.5.2. formy zaptaty,

2.8.5.3. numeréw rachunkéw bankowych kontrahenta,

2.8.5.4. numeréw rachunkéw bankowych Zamawiajgcego
umozliwi¢ przekazanie $srodkéw do oséb i firm nie znajdujgcych sie w kartotece
kontrahenta i nie bedacych pracownikami Zamawiajacego, gdy zaistnieje ponizsza
sytuacja, w szczegolnosci:

2.8.6.1. zwrot pomytkowego przelewu,

2.8.6.2. zwroty za delegacje dla studentéw,

2.8.6.3. zwroty Kosztow podrdzy zaproszonym gos$ciom,
umozliwi¢ zlecenie czeSciowej zaptaty w zleceniu ptatniczym poprzez powiagzanie
dokumentu zaptaty, w szczegélnosci z:

2.8.7.1. fakturg sprzedazy,

2.8.7.2. faktura korygujaca,

2.8.7.3. nadptatg,

2.8.7 4. czeSciowg kompensatg do tego samego kontrahenta,
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Delegacje - obowigzkowe funkcjonalnosci:

umozliwi¢ obstuge delegacji krajowych i zagranicznych, w szczeg6lnoSci:
2.9.1.1. wnioskow o zaliczke na delegacje,
2.9.1.2. rozliczen delegacji,

2.9.1.3. dekretacji delegacji,
umozliwic¢ rozliczenie delegacji zaré6wno w przypadku wyjazdu zrealizowanego jak i
wyjazdu niezrealizowanego z uwzglednieniem dokonanych wczes$niej przedptat i
wyptaconych zaliczek,
umozliwi¢ zeskanowanie dokumentéow kosztowych do rozliczenia delegacji i
podiaczenie ich jako zatacznikow,
umozliwi¢ rozliczanie delegacji krajowej i zagranicznej

2.9.4.1. w kasie,

2.9.4.2. poprzez rachunek bankowy,
umozliwi¢ rejestrowanie faktur kosztowych powigzanych z delegacja (np. za noclegi)
jako zobowigzan powigzanych z delegacja,
umozliwi¢ utworzenie $ciezki akceptacji dla wyjazdéw stuzbowych ze wzgledu na
rézne funkcje pracownikéw Zamawiajgcego,
umozliwi¢ zwrot Kkosztéw podrézy dla oséb niebedgcych pracownikami
Zamawiajgcego,
umozliwi¢ zwrot kosztow podrézy dla studentdw.
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2.10. Delegacje - dodatkowo punktowane
funkcjonalnosci:

2.10.1. umozliwi¢ poprzez rejestracje delegacji i wprowadzenie szacowanego kosztu
delegacji blokade $rodkéw na budzecie (wybdr budzetu) oraz rozliczanie blokady
wraz z rozliczeniem delegaciji,

2.10.2. umozliwi¢ prowadzenie rejestru zaliczek na zagraniczng podréz stuzbowa oraz
przedptat na konferencje, noclegi itp. oraz jego przegladanie na podstawie
nastepujacych danych (w szczegélnosci:

2.10.2.1. Nazwisko pracownika / nazwa kontrahenta,
2.10.2.2. Numer wewnetrzny zlecenia/przedptaty,
2.10.2.3. Data przelewu,

2.10.2.4. Nazwa jednostki,

2.10.2.5. Kraj wyjazdu/ kraj dokonania przedptaty,
2.10.2.6. Termin wyjazdu,

2.10.2.7. Wyjazdy nierozliczone,

2.10.3. umozliwi¢ rozbicie kosztow podroézy stuzbowej na kilka MPK,

2.10.4. umozliwi¢ dokonywanie czynno$ci zwigzanych z delegacjami krajowymi i
zagranicznymi przez portal samoobstugowy pracownika.
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2.11. Zapotrzebowania - obowigzkowe

2.11.1.

2.11.2.

2.11.3.
2.11.4.

2.11.5.

2.11.6.

funkcjonalnosci:

umozliwi¢ przeniesienie zbiorcze (dla wybranych budzetéw lub jednostek) i/lub
pojedyncze niezrealizowanych zapotrzebowan pomiedzy budzetami w kolejnych
latach,

umozliwi¢ wskazanie nowego budzetu dla wskazanego zapotrzebowania ($ciezka
akceptacji dla nowego budzetu),

umozliwi¢ ztozenie zapotrzebowan z budzetéw przysztych okreséw,

umozliwi¢ potaczenie jednej faktury z kilkoma zapotrzebowaniami oraz jednego
zapotrzebowania z kilkoma fakturami,

umozliwi¢ blokowanie $rodkéw na budzetach po ztozeniu zapotrzebowania i
odblokowywanie ich po rozliczeniu faktury i zamknieciu, cofnieciu lub anulowaniu
zapotrzebowania,

umozliwi¢ wprowadzenie dokumentu zakupu niezwigzanego z zapotrzebowaniem.
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2.12. Zapotrzebowania - dodatkowo punktowane
funkcjonalnosci:

2.12.1. umozliwi¢ przegladanie ztozonych zapotrzebowani blokujacych srodki na
budzetach

2.12.1.1.

2.12.1.2.

wg. kryteriéw w szczegdlnoSci:

2.12.1.1.1. numeru,

2.12.1.1.2. jednostki realizujacej,

2.12.1.1.3. jednostki sktadajace;j,

2.12.1.1.4. przedmiotu zapotrzebowania,

2.12.1.1.5. numeru faktury realizujacej zapotrzebowanie,

2.12.1.1.6. kontrahenta realizujgcego zapotrzebowanie,
po fragmencie opisu kryterium *tekst*
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2.13. Elektroniczny obieg dokumentow powigzanych z
FK - obowigzkowe funkcjonalnosci:

2.13.1.
2.13.2.

2.13.3.
2.13.4.

2.13.5.
2.13.6.

umozliwi¢ wykorzystanie mechanizmu uczacego sie OCR,

umozliwi¢ automatyczne oznaczanie unikatowym kodem kreskowym dokumentow
OCR-nych w Systemie,

umozliwi¢ generowanie kodéw kreskowych,

umozliwi¢ edycje oraz uzupehienie danych bedacych wynikiem OCR-nia
dokumentéw,

umozliwi¢ wyszukiwanie, identyfikacje dokumentéw po kodzie kreskowym,
umozliwi¢ obstuge dokumentéw pochodzgcych z réznych zrodet w szczegoélnosci:

2.13.6.1. skanerodw,
2.13.6.2. aplikacji zewnetrznej EZD PUW (automatyczne pobieranie zeskanowanych

dokumentéw, w szczegdlnosci: faktur, z wskazanego katalogu),

2.13.6.3. poczty elektronicznej,
2.13.6.4. recznego wprowadzenia dokumentu,

2.13.7.

2.13.8.

2.13.9.

2.13.10.

2.13.11.

2.13.12.

2.13.13.

2.13.14.

2.13.15.

2.13.16.

2.13.17.

2.13.18.

2.13.19.

umozliwi¢ obstuge elektronicznych faktur ustrukturyzowanych (automatyczny
import paczki faktur ustrukturyzowanych z wskazanego miejsca),

umozliwi¢ automatyczng kontrole dublowania dokumentéw i powiadamia¢ o tym
fakcie uzytkownika,

umozliwi¢ dotgczanie do dokumentéw zrodtowych zatgcznikéw w postaci skanow
dokumentéw, zdjec itp. w réznych formatach, w szczegodlnosci: xIs, jpg, pdf,
umozliwi¢ wykorzystanie wbudowanego mechanizmu do obstugi proceséw w
ramach workflow zapewniajgcego puszczenie zarejestrowanego dokumentu w
obieg do poszczegdlnych oséb zdefiniowanych w Sciezkach akceptacji w celu opisu
i zatwierdzenia,

umozliwi¢ w ramach zarzadzania procesami workflow wykorzystanie informacji o
strukturze organizacyjnej, jednostkach organizacyjnych, pracownikach i petnionych
przez nich rolach z innych miejsc Systemu,

umozliwi¢ uzytkownikowi zaawansowanemu po szkoleniach przeprowadzonych w
ramach wdrozenia na definiowanie/modyfikowanie proceséw workflow bez
koniecznosci korzystania z pomocy dostawcy,

umozliwi¢ grupowanie wielu dokumentéw i przypisywanie ich pod jednym
numerem sprawy,

umozliwi¢ w przypadku rozliczania delegacji krajowych i zagranicznych
przyporzadkowanie dokumentéw do konkretnej delegaciji,

umozliwi¢ uzytkownikowi zaawansowanemu po szkoleniach przeprowadzonych w
ramach wdrozenia, modyfikacje zdefiniowanej $ciezki akceptacji bez koniecznosci
korzystania z pomocy wykonawcy,

umozliwi¢ uzytkownikowi zaawansowanemu po szkoleniach przeprowadzonych w
ramach wdrozenia, tworzenie Sciezek akceptacji niezaleznie dla kazdego procesu,
umozliwi¢ automatyczne uruchamianie procesu workflow w oparciu o rodzaj
dokumentu i wybdr budzetu/zadania budzetu/podzadania budzetu,

umozliwi¢ reczne uruchamianie procesu workflow poprzez przydzielanie zadan
pracownikom przez osoby do tego uprawnione,

umozliwi¢ akceptacje, odrzucenie lub cofniecie dokumentu do wybranej osoby na
kazdym kroku w procesie workflow z mozliwo$ciag dodania komentarza,
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2.13.20.
2.13.21.

2.13.22.

2.13.23.
2.13.24.

2.13.25.
2.13.26.
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umozliwi¢ w procesach workflow wykorzystywanie stownikéw juz zdefiniowanych
w dowolnym miejscu w Systemie,

umozliwi¢ prace réwnoleglg na tym samym dokumencie przez rézne osoby w
ramach nadanych uprawnien,

umozliwi¢ przestanie dokumentu na konkretnym poziomie w ramach procesu do
wielu uzytkownikdw, a akceptacja jednego z nich wystarczy, aby dany krok w
procesie byt uznany za wykonany,

umozliwi¢ w konkretnej sytuacji reczne dodanie dodatkowego poziomu akceptacji,
ktéry nie bedzie zaburzat przebiegu w ramach juz zdefiniowanego procesu,
umozliwi¢ zdefiniowanie dowolnej ilosci pozioméw akceptacji w ramach procesu
workflow,

umozliwi¢ obstuge nieobecnosci uzytkownikéw poprzez definiowanie zastepstw,
umozliwi¢ delegowanie uprawnien uzytkownikéw, w szczego6lnosci:

2.13.26.1. jeden do wielu,
2.13.26.2. jedendo jeden,
2.13.26.3. wiele do jeden,

2.13.27.

2.13.28.
2.13.29.

2.13.30.

2.13.31.

2.13.32.

2.13.33.

2.13.34.

2.13.35.

2.13.36.

2.13.37.

2.13.38.

2.13.39.

2.13.40.

2.13.41.

umozliwi¢ reczne wskazanie osoby, na ktérg zostang przekazane uprawnienia w
zwigzku z nieobecno$cig innego pracownika;

umozliwi¢ definiowanie zastepstw niezaleznie dla kazdego obstugiwanego procesu,
umozliwi¢ automatyczne powiadamianie uzytkownikéw o oczekujacych zadaniach
w ramach workflow,

umozliwi¢ automatyczne kontrolowanie aktywnosci uzytkownikéw w ramach
$ciezki akceptacji w ramach procesu workflow,

umozliwi¢ automatyczne, ponowne powiadomienie, Ze w procesie nie zostata
podjeta akcja przez konkretnego uzytkownika, ktéremu przydzielono zadanie,
umozliwi¢ automatyczne kontrolowanie proces6w poprzez sprawdzanie, na jakim
etapie znajduje sie realizacja danego zadania,

umozliwi¢ kontrole listy zadan do wykonania w ramach proceséw workflow,
przydzielonych okreslonemu uzytkownikowi,

umozliwi¢ przegladanie przez przetozonego zadan przypisanych do swoich
podwtadnych,

umozliwi¢ automatyczne rejestrowanie uzytkownikéw dokonujacych modyfikacji
dokumentéw oraz zakresu dokonanych zmian, daty i godziny dokonanych zmian,
umozliwi¢ automatyczne wersjonowanie dokumentéw i formularzy,

umozliwi¢ przesledzenie historii zmian w obrebie dokumentu, formularza,
umozliwi¢, po etapie wdrozenia, tworzenie dowolnych formularzy, o r6znych
schematach, réznych polach i definiowanie dla nich proceséw w ramach workflow
przez lokalnego administratora Zamawiajacego,

umozliwi¢, aby na kazdym poziomie w Sciezce akceptacji uzytkownik widziat pola
obligatoryjne do wypetnienia przez niego w ramach nadanych uprawnien,
umozliwi¢, aby w procesie rejestrowania, opisywania, dekretowania dokumentow,
wykorzystywane byty stowniki zdefiniowane w innych miejscach Systemu,
umozliwi¢ wydrukowanie przebiegu zadan w danym procesie dla wskazanego
dokumentu z uwzglednieniem wprowadzonych informacji przypisanych do
uzytkownikéw wykonujgcych zadanie,

57/246



Fundusze

e L Unia Europejska o
EUI"OpEjSkle Europejski Fundusz Spoteczny A

Wiedza Edukacja Rozwdj

2.13.42.

2.13.43.

2.13.44.

2.13.45.

2.13.46.
2.13.47.

2.13.48.

umozliwi¢ powigzanie w Systemie workflow dokumentu z zapotrzebowaniem,
ktére rozlicza, oraz umozliwi¢ wprowadzenie dokumentu, ktéry nie jest powigzany
z zapotrzebowaniem,

umozliwi¢ wsparcie w ramach obiegu zewnetrznych dokumentéw finansowych dla
nastepujacych funkcjonalnosci: System musi umozliwi¢ dekretacje (opis) kosztowa
i merytoryczng dokumentu dokonywang etapowo przez wielu uczestnikdw obiegu z
wykorzystaniem danych stownikowych,

umozliwi¢ automatyczne monitorowanie w ramach obiegu zewnetrznych
dokumentéw finansowych w kontekscie terminu ptatnosci dokumentu,

umozliwi¢ rozbicie faktury, warto$ciowo i procentowo, na kilka jednostek
kosztowych oraz rozestanie do zainteresowanych jednostek obrazu faktury w celu
opisania a nastepnie na podstawie uzyskanego opisu automatyczng dekretacje
dokumentu,

umozliwi¢ tworzenie widokéw w oparciu o potrzeby uzytkownika,

umozliwi¢ import/eksport w wersji edytowalnej i przeliczalnej do plikéw w
formacie *xls,

umozliwi¢ automatyczne przekazanie uprawnien jednego uzytkownika na innego
lub wielu w zakresie jego obowigzkoéw i aktualnie realizowanych zadan w
szczegblnosci:

2.13.48.1. sprawy,
2.13.48.2. dokumentu,
2.13.48.3. zadania,

2.13.49.

2.13.50.

umozliwi¢ przez przetozonego tymczasowe przekazanie konkretnych
dokumentéw/spraw/zadan uzytkownika, na jednego lub wielu zastepujacych
uzytkownikdow,

umozliwi¢ wyszukiwanie dokumentu po zdefiniowanych parametrach, w
szczegolnosci:

2.13.50.1. nazwa kontrahenta,
2.13.50.2. NIP kontrahenta,
2.13.50.3. numer faktury,
2.13.50.4. data faktury,

2.13.50.5. kwota brutto,
2.13.50.6. kwota netto,

2.13.50.7. data rejestraciji,
2.13.50.8. numer rejestracji,
2.13.50.9. opis,

2.13.50.10. aktywno$¢ uzytkownika

2.13.50.10.1. utworzenie,
2.13.50.10.2. modyfikacja,
2.13.50.10.3. usuniecie,

2.13.50.10.4. anulowanie,

2.13.50.11. po fragmencie w/w parametrow (*tekst*)

2.13.51.
2.13.52.
2.13.53.

umozliwi¢ prowadzenie rejestru wyptaconych zaliczek i przedptat,

umozliwi¢ obstuge not korygujacych, zewnetrznych oraz wewnetrznych,
umozliwi¢ przeniesienie opisu z poziomu zapotrzebowania na fakture oraz do
budzetow jako opis wydatku,

58/246



Fundusze

e L Unia Europejska o
EUI"OpEjSkle Europejski Fundusz Spoteczny A

Wiedza Edukacja Rozwdj

2.13.54. umozliwi¢ import grupy dokumentéw ( nie pojedynczo) z poziomu aplikacji
zewnetrznej EZD PUW,

2.13.55. umozliwi¢ zaimplementowanie na etapie wdrozenia wymaganych przez
uzytkownika formularzy do obstugi dokumentéw finansowo-ksiegowych i obrotu
$rodkami trwatymi,

2.13.56. umozliwi¢ automatyczne pobieranie faktur ustrukturyzowanych wystawionych na
Zamawiajacego z platformy e-fakturowanie,

2.13.57. umozliwi¢ ocechowanie faktury takim parametrem, aby nie byta dalej procesowana
w Systemie workflow,

2.13.58. umozliwi¢ obstuge réznych rodzajéow dowodow ksiegowych, w szczego6lnosci:

2.13.58.1. faktury,

2.13.58.2. rachunki,

2.13.58.3. noty ksiegowe zewnetrzne,

2.13.58.4. noty ksiegowe wewnetrzne,

2.13.58.5. deklaracje,

2.13.58.6. pisma,

2.13.58.7. przedptaty,

2.13.58.8. faktury proforma,

2.13.58.9. delegacje,

2.13.58.10. faktury RR,

2.13.58.11. faktury z o/ o,

2.13.58.12. faktury wewnetrzne,

2.13.58.13. polisy,

2.13.58.14. listy stypendialne,

2.13.58.15. faktury rozliczane metodg kasowsg,

2.13.58.16. faktury zaliczkowe,

2.13.58.17. faktury VAT marza,

2.13.58.18. dokumenty zwigzane z obrotem $rodkami trwatymi: OT, MT, LT, PT,
protokét przerobu, protokoét ujawnienia,

2.13.58.19. noty korygujace,

2.13.58.20. faktury korygujace,

2.13.58.21. dokumenty SAD,

2.13.58.22. noty odsetkowe,

2.13.58.23. zbiorcze dowody wewnetrzne,

2.13.58.24. raporty z kas fiskalnych,

2.13.58.25. protokoty robo6t w toku,

2.13.58.26. decyzje ubezpieczycieli,

2.13.58.27. e-faktury.

59/246



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska [
Europejski Fundusz Spoteczny s

2.14. Elektroniczny obieg dokumentow powigzanych z
FK - dodatkowo punktowane funkcjonalnosci:

2.14.1. umozliwi¢ tworzenie raportow:
2.14.1.1. ilo$¢ dokumentéw w poszczeg6lnych fazach i statusach z podziatem na
typy dokumentéw i osoby oraz zbiorczo,
2.14.1.2. czas odpowiedzi na dokument z podziatem na typy dokumentéw i osoby
oraz zbiorczo,
2.14.2. umozliwi¢ wyb6r rodzaju powiadomienia o oczekujagcych w ramach workflow
zadaniach w szczegdlnoSci:
2.14.2.1. e-malil,
2.14.2.2. komunikat w Systemie,
2.14.2.3. raport,
2.14.3. umozliwi¢ komunikacje pomiedzy wszystkimi uzytkownikami (réwniez spoza
$ciezki akceptacji) w celu uzyskiwania dodatkowych informacji do opisu faktury,
zachowujgc dodatkowe wyjasnienia jako zatgczniki do dokumentu.
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2.15. Dokumenty zakupowe - obowigzkowe

2.15.1.

2.15.2.

2.15.3.

2.15.4.

2.15.5.

2.15.6.

2.15.7.

2.15.8.

2.15.9.

funkcjonalnosci:
umozliwi¢ po stronie zakupu obstuge réznych rodzajéw dowodéw ksiegowych, w
szczeg6lnosci:
2.15.1.1.  faktur krajowych i zagranicznych,
2.15.1.2.  faktur korygujacych,
2.15.1.3. rachunkoéw,
2.15.1.4. not ksiegowych zewnetrznych,
2.15.1.5. notksiegowych wewnetrznych,
2.15.1.6. dekKlaracji,
2.15.1.7. pism,
2.15.1.8. przedptat,
2.15.1.9. faktur proforma,
2.15.1.10. delegaciji,
2.15.1.11. faktur RR,
2.15.1.12. fakturzo/o,
2.15.1.13. faktur wewnetrznych,
2.15.1.14. polis,
2.15.1.15. list stypendialnych,
2.15.1.16. faktur rozliczanych metodg kasowa,
2.15.1.17. faktur zaliczkowych,
2.15.1.18. faktur VAT marza,
2.15.1.19. dokumentéw SAD,
2.15.1.20. not korygujacych,
2.15.1.21. e-faktur,
umozliwi¢ rozbicie kwoty dokumentu kosztowego na kilka MPK i budzetéw,

uwzgledniajgc rézne rodzaje odliczen VAT w oparciu o podziat warto$ciowy lub

procentowy kazdorazowo do wyboru po stronie uzytkownika,
umozliwi¢ na podstawie uprawnien stopniowanych:

2.15.3.1.
2.15.3.2.
2.15.3.3.
2.15.3.4.
2.15.3.5.

wprowadzenie,

wycofanie z obiegu,

edycje,

zatwierdzenie, cofniecie zatwierdzenia,
anulowanie dokumentu,

kontrolowa¢ automatycznie i blokowa¢ dwukrotne wprowadzenie tego samego
dokumentu,

umozliwi¢ oznaczenie dokumentu wskazujace, czy ma on zosta¢ ujety w rejestrze
VAT czy nie,

umozliwi¢ przeglad i weryfikacje utworzonych dekretéw dokumentéw ksiegowych
przed ich zaksiegowaniem na kontach ksiegi gtéwnej,

automatycznie po wystawieniu faktury wewnetrznej ma ona obcigzy¢ konkretny

budzet na podstawie informacji okreslonej w dokumencie zrédtowym,

umozliwi¢ wprowadzanie upustéw i rabatéw zaréwno do kazdej pozycji na fakturze
zakupu jak i globalnie do catej faktury zakupu jako osobnej pozycji,

umozliwi¢ przypisanie do dokumentu zakupu grupy parametrow wymaganych przez

uzytkownika, ktére beda wykorzystane przy tworzeniu zestawien i raportow,
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2.15.10. umozliwi¢ rejestrowanie dla kazdego dokumentu zakupowego informacji, w
szczeg6lnosci daty :
2.15.10.1. wptywu,
2.15.10.2. wykonania ustugi,
2.15.10.3. otrzymania towaru,
2.15.10.4. zaptaty zaliczki,
2.15.10.5. dokumentu,
2.15.10.6. terminu zaptaty
2.15.11. automatycznie generowac informacje w formie komunikatu, zestawienia, raportu, e-
maila lub innej, o dokumentach, ktére zostaly przypisane do zamknietego okresu
VAT oraz o dokumentach z zamknietych okreséw, co do ktérych zmienita sie
kwalifikacja VAT, co skutkuje konieczno$cig korekty deklaracji VAT i/lub JPK_VAT,
2.15.12. kontrolowac¢ automatycznie poprawnos$¢ wyliczenn rachunkowych w otrzymanych
fakturach,
2.15.13. umozliwi¢ przyjecie faktury wystawionej z bledami po wecze$niejszym
zakomunikowaniu tego faktu i dodatkowym zatwierdzeniu przez uzytkownika,
2.15.14. umozliwi¢ wystawianie bezposrednio z Systemu not ksiegowych zewnetrznych w
PLN i walucie obcej oraz prowadzenie rejestru wystawionych not zewnetrznych,
2.15.15. umozliwi¢ wystawianie bezposrednio z Systemu not ksiegowych wewnetrznych
oraz prowadzenie rejestru wystawionych not zewnetrznych.
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2.16. Dokumenty zakupowe - dodatkowo punktowane
funkcjonalnosci:

2.16.1. umozliwi¢ przypisanie zakupionych materiatéw i ustug do odpowiedniej grupy
PKWiU.
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2.17. Dokumenty zakupowe - korekty - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

2.17.1. umozliwi¢ wprowadzenie dokumentéw korygujacych do dokumentéw, ktére byty
archiwizowane przed wprowadzeniem Systemu,
2.17.2. umozliwi¢ wprowadzenie w Systemie faktury korygujacej do kilku faktur zakupu,
2.17.3. umozliwi¢ w czasie wprowadzenia faktury korygujacej weryfikacje przez
uzytkownika zasadnosci korekty budzetu, ktéry byt obcigZony pierwotng fakturg i
postepowac zgodnie z jego wskazaniem,
2.17.4. umozliwi¢ rejestrowanie faktur korygujgcych wystawionych w celu zmiany danych
opisowych faktury (oprdécz wartoSciowych), w szczegdlnosci:
2.17.4.1. numeru faktury korygowanej i korygujacej,
2.17.4.2. daty dokumentu,
2.17.4.3. sposobu zaptaty,
2.17.4.4. terminu zaptaty.
2.17.4.5. daty wptywu faktury korygujace;j,
2.17.5. umozliwi¢ wystawianie not korygujacych do faktur zakupu oraz prowadzenie
rejestru wystawionych not korygujacych.
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2.18. Dokumenty zakupowe - korekty - dodatkowo
punktowane funkcjonalnosci:

2.18.1. umozliwi¢ powigzanie wystawionej noty korygujacej z dokumentami pierwotnymi
z mozliwoscig odnotowania akceptacji sprzedawcy,

2.18.2. umozliwi¢ nadpisywanie, od momentu otrzymania akceptacji noty korygujacej
przez sprzedawce, zmian objetych notg w nowej wers;ji rejestru i pliku JPK_VAT,
JPK_FA.
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2.19. Dokumenty zaliczkowe / przedptatowe -
obowigzkowe funkcjonalnosci:

2.19.1. umozliwi¢ przegladanie dokumentéw nierozliczonych zaliczek/przedptat,
2.19.2. umozliwi¢, w przypadku wnioskowania o zaliczke, przekazanie polecenia wyptaty
zaliczki (w PLN i walucie) do modutu kasowego lub przelewowego.
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2.20. Zakupy zagraniczne - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

2.20.1.

umozliwi¢ reczne wybranie daty obowigzku podatkowego z:

2.20.1.1. Dbiezacego okresu,
2.20.1.2. przysztego okresu,
2.20.1.3. przesztego okresu,
2.20.1.4. zamknietego okresu,

2.20.2.

2.20.3.

2.20.4.

2.20.5.

2.20.6.

2.20.7.

2.20.8.

2.20.9.

2.20.10.

2.20.11.

2.20.12.
2.20.13.

automatycznie powiadamia¢ wskazane osoby za pomoca komunikatu systemowego
o koniecznosci korekty deklaracji VAT i/lub pliku JPK-VAT w przypadku wyboru
daty obowigzku podatkowego z zamknietego okresu sprawozdawczego,

umozliwi¢ wybor dla kazdej faktury rodzaju transakcji VAT w zalezno$ci od
rodzaju kosztow oraz stawki VAT, tak aby System mogt generowac rejestry VAT
zgodnie z ustawa o VAT (pominiecie faktur wewnetrznych). Powinna by¢
mozliwo$¢ generowania rejestréw w zaleznosci od potrzeb (w szczegdlnoSci:
miesieczny, dzienny z podziatem na typy),

umozliwi¢ zmiany przy opisie dokumentu rodzaju transakcji, stawki VAT, daty
obowigzku podatkowego, kursu walut - do momentu wstepnego zamkniecia
rejestréow,

umozliwi¢ zmiane daty obowigzku podatkowego juz po zaksiegowaniu dokumentu,
umozliwi¢ zmiane kursu waluty dokumentu juz po zaksiegowaniu dokumentu
(System automatycznie skoryguje przeliczenie na ztotéwki),

umozliwi¢ wyszukiwanie dokumentéw po typie VAT dokumentu/rodzaju transakcji
z uwzglednieniem wyboru dowolnego przedzialu czasowego - réwniez na
przetomie lat lub okreséw dtuzszych niz rok,

umozliwi¢ wyceny dokumentéw na koniec miesigca uwzgledniajgc wskazane
waluty,

umozliwi¢ automatycznga wycene dokumentéw walutowych w oparciu o kursy
walut z tabel kursowych pobieranych z bankéw obstugujacych Zamawiajacego i
NBP,

umozliwi¢ wygenerowanie danych zaréwno odnos$nie kraju ptatnosci oraz kraju
gdzie ustuga zostanie wykonana,

umozliwic¢ transfer danych z faktur zagranicznych do systemu bankowego w
walucie wystawionego dokumentu do zaptaty,

umozliwi¢ obstuge faktur importowych (przywéz towaréw, nabycie ustug),
umozliwi¢ przypisanie do zagranicznej faktury zakupu towaréw spoza UE
dodatkowych kosztéw zwigzanych z zakupem, w szczegdlnoSci:

2.20.13.1. cla,
2.20.13.2. podatku VAT,

2.20.14.

2.20.15.

2.20.16.

2.20.17.

umozliwi¢ obstuge naby¢ wewngtrzwspdlnotowych (nabycia unijne, transakcje
tréjstronne) ze skojarzeniem WNT z faktura,

umozliwi¢ sumowanie naby¢ od tego samego kontrahenta zagranicznego w
okresach miesiecznych (na potrzeby VAT-UE),

umozliwi¢ naliczanie kwot podatku naleznego od naby¢ zagranicznych w
przypadkach i w sposob przewidziany prawem,

umozliwi¢ oznakowanie transakcji zagranicznych z podmiotami nalezgcymi do
strefy euro,
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2.20.18.
2.20.19.
2.20.20.
2.20.21.
2.20.22.

2.20.23.

2.20.24.
2.20.25.

2.20.26.
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umozliwi¢ oznakowanie transakcji podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem u
Zrédta

umozliwi¢ powiazanie dokumentu zakupu z certyfikatem rezydencji

umozliwi¢ dla kontrahentéw zagranicznych wprowadzenie nr NIP z kodem kraju,
umozliwi¢ wstrzymanie ptatnos$ci zagranicznej do czasu otrzymania certyfikatu
rezydencji,

umozliwi¢ przygotowanie wersji w jezyku polskim faktur zagranicznych (dla WNT
oraz importu towaréw) ze wszystkimi pozycjami faktury oryginalne;j,

umozliwi¢ zmiane, w polskiej wersji faktury, ceny jednostkowej (uwzgledniajacej
dodatkowe koszty rozliczone na jednostkowe nabycia),

umozliwi¢ przypisanie kodu towarowego CN do poszczegélnych pozycji faktury,
umozliwi¢ zapisywanie dla importu towaréw informacji o sposobie przywozu
towaru z zagranicy,

umozliwi¢ zapisywanie dla importu towardéw informacje o fakcie dokonania
odprawy celne;j.
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2.21. Zakupy zagraniczne - dodatkowo punktowane
funkcjonalnosci:

2.21.1. umozliwi¢ sprawdzenie statusu kontrahenta w systemie VIES,

2.21.2. umozliwi¢ automatyczne generowanie informacji o zaméwieniach towar6w poza
granicami kraju i spodziewanym terminie realizacji,

2.21.3. umozliwi¢ automatyczne generowanie informacji o towarach sprowadzonych spoza
UE, dla ktérych nie ma dokumentu odprawy celnej,

2.21.4. umozliwi¢ automatyczne generowanie informacji o ztozonych zaméwieniach na
naprawy urzadzen wysytanych poza UE (w celu przygotowania zgtoszenia

Wywozowego).
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Dokumenty sprzedazowe - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

umozliwi¢ jednoczesne wystawianie faktur sprzedazy we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Zamawiajacego w szczegélnosci:

2.22.1.1. w sieci Administracji Centralnej,

2.22.1.2. w sieci ogélnouczelnianej Torman w Toruniu - aplikacja webowa,

2.22.1.3. 1acze dzierzawione 4 na 1 Mb/s OW w Rowach - aplikacja webowa,

2.22.1.4. 1acze dzierzawione 4 na 1 Mb/s OW w Bachotku - aplikacja webowa,
umozliwi¢ import faktur sprzedazy z zewnetrznych systeméw dziedzinowych z
uwzglednieniem specyficznych dla innych systemoéw danych sprzedazowych:

2.22.2.1. USOS (ok. 350 faktur),

2.22.2.2. system hotelowy ( ok 1000 faktur)czas pobytu od...do..., nr zestawienia),

2.22.2.3. system basenowy (ok. 450 faktur)( daty korzystania z basenu - przy

zbiorczym fakturowaniu do paragonow),

2.22.2.4. SIMPLE (sprzedaz Collegium Medicum),
umozliwi¢ obstuge sprzedazy konsygnacyjnej wtasnych publikacji z magazynu
Wydawnictwa Naukowego Zamawiajacego,
umozliwi¢ sprzedaz wysytkowa wtasnych publikacji we wspotpracy ze Sklepem
Internetowym (sprawdzanie standw magazynowych z zamdéwieniem, blokada
wydania zamowionej pozycji),
umozliwi¢ sprzedaz detaliczng materiatéw promocyjnych i pamigtek w Sklepiku
Dzialu Promocji i Informacji w powigzaniu z magazynem towardw handlowych,
umozliwi¢ powiazanie dokumentu sprzedazy pozycji magazynowej z dokumentem
magazynowym potwierdzajacym jej wydanie,
umozliwi¢ stworzenie réznych szablonéw wydruku faktur sprzedazy, w
szczegblnosci :

2.22.7.1. zpodaniem réznych kontrahentéw jako nabywcy, odbiorcy, ptatnika,

2.22.7.2. dlaréznych walut,

2.22.7.3. od kwoty netto badz brutto,

2.22.7.4. wjezyku angielskim,

2.22.7.5. zpodaniem danych bankowych dla ptatno$ci zagranicznych,

2.22.7.6. dla dostaw unijnych,

2.22.7.7. , elastyczng,, liczbg znakéw przeznaczonych na nazwy wiasne
kontrahentéw,
2.22.7.8.
umozliwi¢ stworzenie réznych szablonéw/formatek, w szczegélnoSci:

2.22.8.1. faktur wewnetrznych,

2.22.8.2. dowoddédw wewnetrznych,

2.22.8.3. not ksiegowych,

2.22.8.4. dowoddéw zastepczych,

2.22.8.5. dowoddw zbiorczych stuzacych do naliczen podatku naleznego,

2.22.8.6. dowoddw zbiorczych stuzacych do naliczen podatku zbiorczego,

2.22.8.7. wykazania sprzedazy niefakturowanej, nie ewidencjonowanej w kasach

fiskalnych,

umozliwi¢ blokowanie wyboru nieaktualnych pozycji ze stownikéw (np.
historyczne stawki VAT, podstawy do zwolnienia z VAT),

70/246



Fundusze

e L Unia Europejska o
EUI"OpEjSkle Europejski Fundusz Spoteczny A

Wiedza Edukacja Rozwdj

2.22.10.
2.22.11.
2.22.12.
2.22.13.
2.22.14.

umozliwi¢ podglad wydruku faktury na ekranie,

umozliwi¢ zapewnienie zgodno$¢ podgladu z wydrukiem,

umozliwi¢ drukowanie faktur,

umozliwi¢ zapisywanie wystawionych faktur w Systemie,

umozliwi¢ tworzenie oraz wysyltke z Systemu w sposéb przewidziany prawem w
szczeg6lnosci:

2.22.14.1. e-faktur,
2.22.14.2. faktur ustrukturyzowanych,
2.22.14.3. obrazéw faktur w formacie pdf,

2.22.15.

2.22.16.

2.22.17.

2.22.18.

umozliwi¢ akceptacje/zatwierdzanie wystawionych faktur sprzedazy przez
kierownika jednostki/ projektu,

umozliwi¢ edycje i dokonywanie zmian w wystawionych dokumentach sprzedazy
do momentu wprowadzenia ich do obrotu gospodarczego,

umozliwi¢ anulowanie/cofniecie anulowania wystawionych dokumentow
sprzedazy nie wprowadzonych jeszcze do obrotu,

umozliwi¢ wystawianie zbiorczych dowodéw wewnetrznych do wptat na konto
bankowe z tytutu sprzedazy na rzecz osob fizycznych, ktére nie sg fakturowane i
korzystaja ze zwolnienia z ewidencji w kasie fiskalnej w celu ich ujecia w JPK VAT
oraz w deklaracji VAT7, w szczegolnosci:

2.22.18.1. opflaty za studia,

2.22.18.2. imprezy programu absolwent,
2.22.18.3. optaty za udziat w konferencjach,
2.22.18.4. sprzedaz wysytkowa,

2.22.18.5. ustugi archiwum,

2.22.18.6. ustugi biblioteki,

2.22.19.

2.22.20.

2.22.21.

2.22.22.

2.22.23.

2.22.24.

2.22.25.

2.22.26.

2.22.27.

umozliwi¢ tworzenie dokumentéw zbiorczych do ujecia ustug juz wykonanych
(optaty za studia, zakwaterowanie w akademikach) a jeszcze nie optaconych, ktére
nie sg fakturowane ani ewidencjonowane w kasie fiskalnej,

umozliwi¢ tworzenie dokumentéw zbiorczych do naliczenia podatku VAT od
nieodptatnych przekazan/ wydan majatku lub §wiadczenia ustug zgodnie z art. 7
ust. 2 oraz art. 8 ust. 2 ustawy o VAT, na zasadzie dopisywania w dokumencie
kolejnych pozycji do opodatkowania,

umozliwi¢ gromadzenie danych o wysokosci kosztéw wlasnych sprzedazy dla
okreslonych typéw/rodzajow sprzedazy,

umozliwi¢ automatyczne dekretowanie wystawionych w Systemie oraz przyjetych
do Systemu faktur sprzedazy oraz innych dokumentéw zwigzanych z naliczeniem
podatku naleznego,

umozliwi¢ definiowanie numeracji faktur dla réznych jednostek w oparciu o
wzorzec numeracji zdefiniowany przez uzytkownika,

umozliwi¢ prowadzenie otwartej kartoteki indekséw produktéw i ustug z
mozliwoscig grupowania wg. okreslonych rodzajow dziatalnosci (konferencje,
przewody),

umozliwi¢ tworzenie dokumentéw sprzedazy bez definiowania indeksu ale poprzez
reczne wstawianie opisu, ktory pojawi sie na fakturze jako asortyment,

umozliwi¢ prowadzenie i aktualizacje przez uzytkownika stownika stawek
podatkowych,

umozliwi¢ prowadzenie stownika podstawy zwolnienia od podatku VAT,
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2.22.28.
2.22.29.

umozliwi¢ prowadzenie stownika jednostek miar,
umozliwi¢ wystawianie faktur z zastosowaniem wyliczen do wyboru, w
szczeg6lnosci:

2.22.29.1. od ceny netto,
2.22.29.2. od ceny brutto,

2.22.30.

2.22.31.
2.22.32.

2.22.33.

2.22.34.

2.22.35.

2.22.36.

umozliwi¢ wybor wystawiania faktur ze wskazaniem daty sprzedazy badz bez
wskazywania daty sprzedazy,

umozliwi¢ kontrole chronologii wystawianych faktur sprzedazy,

umozliwi¢ wystawianie faktur z wieloma pozycjami, z dlugimi opisami
towaru/ustugi,

umozliwi¢ wystawianie faktur na duze kwoty (min 9 znakéw w czesci catkowitej
liczby),

umozliwi¢ wystawianie faktur VAT w walucie obcej w powigzaniu z rejestrem tabel
kursu walut i przeliczeniem ich na PLN oraz wykazaniem na fakturze kwot w
walucie obcej i PLN wraz z informacja na fakturze o zastosowanym kursie dla jednej
jednostki waluty,

umozliwi¢ zapamietywanie nabywcy, odbiorcy oraz ptatnika jesli tacy wystepujg w
danej transakgiji.

umozliwi¢ tworzenie wlasnych stownikéw, w szczeg6lnosci:

2.22.36.1. form ptatnosci,
2.22.36.2. terminow zaptaty zgodnie z umowa:

2.22.36.2.1. liczony od daty wystawienia faktury,
2.22.36.2.2. liczony od daty otrzymania faktury,

2.22.36.3. uwag

2.22.37.

2.22.38.

2.22.39.

2.22.40.

umozliwi¢ wybér rachunku bankowego, na ktéry ma by¢ dokonana ptatno$¢ (w
ramach zdefiniowanych i ujetych w stowniku rachunkéw bankowych),
umozliwi¢ wystawianie korekt faktur sprzedazy z przywotaniem faktury
korygowanej wraz z jej pozycjami, ktore beda podlegaty korekcie,

umozliwi¢ sledzenie korekt wystawianych do faktury pierwotnej (zdarzaja sie
przypadki kilku faktur korygujacych do jednej faktury pierwotnej)

umozliwi¢ wystawianie, rejestracje faktury korygujacej ze wzgledu na, w
szczegolnosci:

2.22.40.1. zmiany ilo$ciowe,

2.22.40.2. wartoSciowe,

2.22.40.3. stawki podatku VAT,

2.22.40.4. inne zmiany - nie warto$ciowe (np. daty),

2.22.41.

2.22.42.

2.22.43.

2.22.44,

umozliwi¢ przyjecie i wprowadzenie do Systemu (w znaczeniu - dokonanie zmiany
w dokumencie) not korygujacych, otrzymanych od odbiorcéw, do wystawionych
faktur sprzedazy,

umozliwi¢ wystawianie faktur korygujacych do faktur archiwalnych z innych
systemow przez okres 5 lat,

umozliwi¢ wystawianie faktur korygujacych do faktur archiwalnych, ktoérych nie ma
w Systemie,

Umozliwic¢:

2.22.44.1. wystawianie,
2.22.44.2. drukowanie,
2.22.44.3. wysytlanie duplikatéw faktur,
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2.22.45. umozliwi¢ umieszczenie na wydruku informacji odno$nie wystawcy faktury
2.22.45.1. imie,
2.22.45.2. nazwisko,
2.22.45.3. telefon kontaktowy,
2.22.45.4. adres e-mail,
2.22.46. umozliwic¢:
2.22.46.1. wystawianie,
2.22.46.2. drukowanie,
2.22.46.3. wysytanie faktur zaliczkowych,

2.22.47. umozliwi¢ wystawianie faktur rozliczeniowych do wcze$niej wystawionych faktur
zaliczkowych (zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego),

2.22.48. umozliwi¢ wystawianie faktur proforma,

2.22.49. umozliwi¢ wystawianie faktur na podstawie wystawionej faktury proforma,

2.22.50. umozliwi¢ oznakowanie dokumentéw, w ramach jednej serii,-umozliwiajace
zaczytywanie badz niezaczytywanie ich do rejestru VAT:

2.22.50.1. faktur bez paragonu,
2.22.50.2. faktur do paragonu na osoby fizyczne,
2.22.50.3. faktur do paragonu.

2.22.51. umozliwi¢ wystawianie faktur VAT bez konieczno$ci ujmowania ich w rejestrze
sprzedazy VAT, dotyczacych sprzedazy zaewidencjonowanej w oparciu o dowody
wewnetrzne VAT (faktury VAT wystawione na zadanie o0séb fizycznych w terminie
poZniejszym), przy jednoczesnym ujeciu ich w JPK_Faktura,

2.22.52. umozliwi¢ sortowanie danych po dowolnie wybranym parametrze faktur
sprzedazy,

2.22.53. umozliwi¢ wybo6r dowolnego okresu rozliczenia podatku VAT bez wzgledu na date
ksiegowania dowodu ksiegowego,

2.22.54. umozliwi¢ wprowadzenie zatozen ogoélnych odnosnie okresu obowigzku
podatkowego (do rejestru trafia na podstawie daty sprzedazy) z mozliwoscig
modyfikacja w szczego6lnych przypadkach, gdy data sprzedazy nie bedzie
przesadzata o miesigcu VAT,

2.22.55. umozliwi¢ edytowanie, po zatwierdzeniu dokumentu, zamknieciu danego miesigca,
daty obowiazku podatkowego,

2.22.56. umozliwi¢ ujecie jednego dowodu ksiegowego (faktury, dowodu ksiegowego) w
réznych kategoriach transakcji VAT (np. na jednej fakturze sprzedazy wystepuje
sprzedaz opodatkowanai 0.0.),

2.22.57. umozliwi¢ wystawianie faktury wewnetrznej tylko do wybranych pozycji faktury
zakupowej,

2.22.58. umozliwi¢ generowania zestawien z wystawionych faktur w konkretnej jednostce
organizacyjnej lub dla kilku jednostek,

2.22.59. umozliwi¢ automatyczne wystawiania faktur abonamentowych, seryjnych,
cyklicznych,

2.22.60. umozliwi¢ powigzanie wystawianej faktury badz kilku faktur z zarejestrowang
umowa lub zadaniem (w ramach prowadzonych rejestréw umoéw) i odnotowanie nr
umowy na fakturze,

2.22.61. umozliwi¢ automatyczne przypisanie nr faktury do wtasciwej umowy w rejestrze
umow,
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2.22.62.

2.22.63.

2.22.64.

2.22.65.

2.22.66.

2.22.67.

2.22.68.

2.22.69.

2.22.70.

umozliwi¢ automatyczne przypisanie w rejestrze umow wystawionych faktur do
realizowanej umowy/zadania,

umozliwi¢ automatyczne powiadamianie o zblizajacym sie terminie wystawienia
faktury sprzedazowej zgodnie z rejestrem uméw/harmonogramem prac,
umozliwi¢ automatyczne wyliczenie wskaznika proporcji i preproporcji dla celow
rozliczenia podatku VAT naliczonego,

umozliwi¢ wskazania margineséw bezpieczeristwa w okre$lonych kategoriach
danych do wyliczenia wskaznika proporcji i preproporcji (o ile moze zmienic¢ sie +/-
dana kategoria, by wskaZnik pozostat na dotychczasowym poziomie),

umozliwi¢ ponowne ustalenie wskaZnika struktury w przypadku koniecznosci
dokonania korekty deklaracji VAT za lata poprzednie,

umozliwi¢ automatyczne kontrolowanie i powiadamianie, ze zaszty zmiany, ktére
wymagaja ponownego przeliczenia proporcji i preproporcji i wskazanie, czy
wskazniki te ulegajg zmianie,

umozliwi¢ automatyczne kontrolowanie i powiadamianie w przypadku przyjecia
do Systemu dokumentéw powodujgcych konieczno$¢ korygowania wystanych
deklaracji VAT oraz plikow JPK,

umozliwi¢ automatyczne generowania plikow jpk_fa i jpk_vat zgodnie z wytycznymi
w obowiazujacych przepisach prawa,

umozliwi¢ prawidtowe zakwalifikowanie wraz z mozliwos$cia generowania
zestawien do:

2.22.70.1. faktur na firme,
2.22.70.2. faktur na osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej,

2.22.71.

umozliwi¢ generowania zestawien:

2.22.71.1. faktur na osoby fizyczne,
2.22.71.2. faktur wszystkich,
2.22.71.3. rejestru faktur VAT na osoby prawne,

2.22.72.
2.22.73.

umozliwi¢ importowanie z obcych systeméw faktur wystawianych od ceny brutto.
umozliwi¢ wprowadzanie danych z raportéw okresowych z urzadzen fiskalnych i
dokumentéw dodatkowych, w szczegdlnosci :

2.22.73.1. protokotow:

2.22.73.1.1. korekt,
2.22.73.1.2. ZWrotow,
2.22.73.1.3. przesuniec,

2.22.73.2. rejestrow faktur wystawionych do paragondw,
2.22.73.3. sprzedazy obcej,
2.22.73.4. docelowo: bezobstugowe przyjmowanie do ewidencji sprzedazy danych z

2.22.74.

2.22.75.

2.22.76.

kas on-line,
umozliwi¢ wystawianie faktur wewnetrznych do zakupéw zagranicznych dla
ktorych obowigzek podatkowy jest po stronie nabywcy (WNT, IU), w tym z
wykorzystaniem z poziomu Systemu danych o kursie waluty (NBP) na podany
dzien,
umozliwi¢ automatyczne naliczanie podatku w dokumentach sprzedazy VAT w
poszczegblnych stawkach z mozliwoscig edycji naliczenia przez uzytkownika ( np.
dla zachowania zgodno$ci wystawianej faktury z paragonem),
umozliwi¢ wielokrotne korygowanie tej samej faktury,
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2.22.77. umozliwi¢ zablokowanie mozliwo$ci wystawienia faktury do paragonu dla
przedsiebiorcy, gdy na paragonie brak NIP tego przedsiebiorcy,

2.22.78. umozliwi¢ wspétprace z urzadzeniami fiskalnymi oraz dawa¢ mozliwos¢
poZniejszego (do 3 m-cy) wystawienia faktury do paragonu fiskalnego,

2.22.79. umozliwi¢ rejestracje podpisanych uméw przychodowych w uktadzie
umozliwiajgcym prawidtowe rozliczenie i zafakturowanie ustug zgodnie z
obowigzujacymi przepisami VAT,

2.22.80. umozliwi¢ wystawienie faktury dla kontrahenta na podstawie towaréw w

magazynie, bez konieczno$ci wystawiania wcze$niejszego odrebnego dokumentu
WZ.
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2.23. Dokumenty sprzedazowe - dodatkowo
punktowane funkcjonalnosci:

2.23.1. umozliwi¢ automatyczne wystawianie faktur za udziat w konferencjach w oparciu o
dane zawarte w Zgtoszeniach na konferencje na portalu ,Konferencje”.
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2.24. Gospodarka magazynowa - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

2.24.1. umozliwi¢ definiowanie dowolnej ilosci i r6znych typéw magazynow, w
szczeg6lnosci:
2.24.1.1. magazyny wyrobéw gotowych,
2.24.1.2. magazyny konsygnacyjne wyrobow gotowych,
2.24.1.3. magazyny towarowe,
2.24.1.4. magazyny materiatlowe,
2.24.2. umozliwi¢ iloSciowo-warto$ciowa ewidencje zapaséw magazynowych,
2.24.3. umozliwi¢ ewidencje zapaséw magazynowych w cenach, w szczeg6lnosci:
2.24.3.1. zakupu,
2.24.3.2. detalicznych brutto z jednoczesnym uwzglednieniem réznicy miedzy tg
ceng a rzeczywistg ceng zakupu,

2.24.4. umozliwi¢ przy ustalaniu ceny detalicznej brutto w oparciu o rzeczywistg cene
zakupu, obliczanie warto$ci odchylenia jaka przypada na zaktadang marze i VAT;
odchylenia od ceny rzeczywistej zakupu zwigzane z marza i VAT musza podlegac
rozliczeniu w momencie rozchodu zapasu z magazynu,

2.24.5. umozliwi¢ wycene rozchodu zapaséw z magazynu wedtug:

2.24.5.1. zasady pierwsze przyszlo - pierwsze wyszto FIFO,

2.24.5.2. zasady ostatnie przyszto - pierwsze wyszto LIFO,

2.24.5.3. wdrodze szczegétowej identyfikacji cen konkretnych zapasow
magazynowych,

2.24.6. umozliwi¢ przeniesienie stanéw magazynowych z funkcjonujacych magazynéw do
wdrazanego sytemu,

2.24.7. umozliwi¢ nadawanie kategorii WYDAWNICTWO do pozycji magazynowych
niezaleznie od typu, rodzaju magazynu w ktérym sie znajduje. W oparciu o ten
podziat mozliwo$¢ tworzenia filtru uprawnien dostepu,

2.24.8. umozliwi¢ uzupetnienie opisu kazdej pozycji magazynowej w kategorii KSIAZKA o
pola w szczego6lnosci:

2.24.8.1. Nrindeksu,

2.24.8.2. Tytut pelny,

2.24.8.3. Tytut skrécony,

2.24.8.4. Autor,

2.24.8.5. Typ (material/ustuga/towar),

2.24.8.6. Grupa (czasopismo/ksigzka),

2.24.8.7. PKWilU (wybor z listy),

2.24.88. Waga,

2.24.89. Jednostka miary (wybor z listy),

2.24.8.10. Stawka VAT (wybdr z listy),

2.24.8.11. Cena jednostkowa netto,

2.24.8.12. Cena jednostkowa brutto,

2.24.8.13. Wartos$¢ podatku VAT (automatyczne obliczanie przez program na
podstawie podanej ceny jednostkowej netto i stawki podatku VAT),

2.24.8.14. Warto$¢ marzy (automatyczne obliczanie przez program na podstawie
podanej ceny jednostkowej netto i ceny jednostkowej brutto),
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2.24.8.15. Cena jednostkowa netto+marza (automatyczne obliczanie przez program
na podstawie podanej ceny jednostkowej netto i obliczonej przez program
marzy),

2.24.8.16. Kod kreskowy + add-on,

2.24.8.17. ISBN,

2.24.8.18. ISNN,

2.24.8.19. Rozchdéd egzemplarzy (liczba sztuk przeznaczona na egzemplarze
autorskie, obowigzkowe, redakcyjne, promocyjne sprzedaz i inne),

2.24.8.20. Wydawca (wybdr z listy),

2.24.8.21. Dziedzina (wybér z listy),

2.24.8.22. Rodzaj (wybdr z listy),

2.24.8.23. Rok,

2.24.8.24. Wydanie,

2.24.8.25. Liczba stron,

2.24.8.26. Format,

2.24.8.27. Typ oktadki (twarda/miekka),

2.24.8.28. Nazwa serii,

2.24.8.29. Lokalizacja,

2.24.9. umozliwi¢ zaznaczenie informacji o mozliwo$ci dodruku,

2.24.9.1. umozliwi¢ zaznaczenie czy pozycja jest przeceniona - przy dodawaniu
pozycji na dokument widocznos$¢ przy tytule,

2.24.10. umozliwi¢ podglad dokumentéw obrotu magazynowego oraz dokumentow
sprzedazowych z poziomu pozycji magazynowej w kategorii Wydawnictwo wraz z
mozliwos$cig filtrowania i sortowania tych danych (wszystkich danych z karty
ksiagzki),

2.24.11. umozliwi¢ przeprowadzenie przeceny procentowej i warto$ciowej pozycji
magazynowych w kategorii KSIAZKA dla w szczegélnoSci:

2.24.11.1. poszczegolnej pozycji,
2.24.11.2. magazynu,
2.24.11.3. grupy pozycji,

2.24.12. umozliwi¢ wyszukiwanie karty ksigzek na podstawie skanowania kodu kreskowego
ksigzki,

2.24.13. umozliwi¢ automatyczne tworzenie, podglad , wydrukowanie dokumentéow
przeceny po zatwierdzeniu arkusza przeceny,

2.24.14. umozliwi¢ uzupelnianie w kartotece kontrahentéw dedykowanych pozycji z
zachowaniem historii zmian w szczegélnosci:

2.24.14.1. rabat procentowy wpisany recznie od cen netto lub brutto niezaleznie w
kazdym magazynie,
2.24.14.2. wysoko$¢ domys$lnego rabatu niezaleznie w kazdym magazynie,
2.24.15. umozliwi¢ sprzedaz konsygnacyjng, w szczegdlnosci:
2.24.15.1. wydanie towaru w konsygnacje do kontrahenta,
2.24.15.2. zwrot cykliczny konsygnacji zgodnie z decyzjg uzytkownika ze wskazaniem
daty zwrotu, daty wydania oraz godziny wykonania czynno$ci,
2.24.15.2.1. uwzglednienie wszystkich dokumentéw do momentu
wykonania zwrotu (nawet dokumenty wykonane z datg
wykonania zwrotu),
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2.24.15.2.2. umozliwi¢ wykonanie zwrotu automatycznie bez udziatu
uzytkownika,
2.24.15.2.3. zwrot konsygnacyjny nie powinien mie¢ wptywu na stany

magazynowe towardw na magazynie gtéwnym, ktory jest
udostepniany do sklepu internetowego,
2.24.15.2.4. informowanie o koniecznosci przeprowadzenia procesu
konsygnacyjnego w przypadku gdy okres od poprzedniej
operacji przekroczyt 100 dni
2.24.15.2.5. automatyczna generacja dokumentow:
2.24.15.2.5.1. magazynowych typu MM,
2.24.15.2.5.2. do kontrahenta potwierdzenie odbioru oraz wydania
towaru,
2.24.15.3. tworzenie i obstuga dowolnej liczby magazynéw konsygnacyjnych,
2.24.15.4. w przypadku obrotu konsygnacyjnego wystawienie korekty, ktéra bedzie
skutkowata zwrotem towaru na magazyn konsygnacyjny lub na magazyn
gtéwny,
2.24.16. sprzedaz standardowa
2.24.16.1. umozliwi¢ wygenerowanie FV na dowolny towar znajdujacy sie na
magazynie przy uwzglednieniu mozliwosci:
2.24.16.1.1. udzielenia jednorazowego rabatu od pozycji na FV i/lub
jednorazowego rabatu dla catego dokumentu,
2.24.16.1.2. obstugi przez System drukarki fiskalnej. Na wydruku
powinien znaleZ¢ sie tytul ksigzki,
2.24.16.2. umozliwi¢ automatyczne wystawienia faktur do dokumentéw
magazynowych (zwrot - faktura korygujaca - przy zatwierdzaniu
dokumentu program pyta czy wystawi¢ dokumentu zwrotu/korekty z
wydania zewnetrznego,
2.24.16.2.1. po zaznaczeniu opcji ,Wystaw dokumentu zwrotu/korekty
wydania zewnetrznego” program automatycznie na podstawie
odpowiedniego dokumentu Wydania z magazynu (na podstawie,
ktérego byta wystawiona faktura) wystawia niezatwierdzony
dokumentu zwrotu/korekty wydania zewnetrznego w tym
samym magazynie i rejestrze w jakim byt wystawiony dokument
Wydania zewnetrznego,
2.24.16.3. umozliwienie rezerwacji ksigzek do zamoéwienia w Systemu (System
powinien posiadac rozwigzanie na obstuzenie rezerwacji/blokady towaru
ktdre skutkuje zmniejszeniem stanu magazynowego jednak nie generuje
dokumentu magazynowego np. WZ. Dokument ten jest podstawg do
dalszego dziatania na podstawie recznego wystawienia dalszych
dokumentéw sprzedazy lub magazynowych. Mechanizm ten powinien
roéwniez posiada¢ mozliwo$¢ statusowania dokumentéw blokujacych, np.
do zatwierdzenia, zatwierdzone itp. Taki dokument jest podstawa do
dalszych dziatann a mianowicie do wygenerowania dokumentu np.:
sprzedazy a w tle magazynowy lub odwrotnie)
2.24.16.3.1. umozliwienie otwarcia oraz edycji dokumentu z poziomu
sklepu internetowego oraz z poziomu programu,
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2.24.16.3.2. umozliwienie rezerwacji i catkowitego usuniecia wraz z
automatem wymuszajacym przenumerowanie pozniejszych
dokumentow,

2.24.16.3.3. umozliwienie sortowanie i filtrowania listy rezerwacji wg
parametréw zdefiniowanych przez uzytkownika,

2.24.16.3.4. umozliwienie sprawdzenia rezerwacji na dany tytut w
karcie ksigzki,

2.24.16.3.5. umozliwienie sprawdzenia rezerwacji, zamoéwionych
przez danego kontrahenta w historii kontrahenta,

2.24.16.3.6. umozliwienie realizowania rezerwacji w catosci lub
poszczegdlnych pozycji z zachowaniem statusu realizacji przy
danej pozycji,

2.24.16.3.7. automatyczne utworzenie z poziomu zatwierdzonej
rezerwacji od klienta wydania zewnetrznego/rozchodu
wewnetrznego w formie niezatwierdzonej z przeniesieniem
danej rezerwacji na li§cie rezerwacji zrealizowanych (kiedy
wszystkie pozycje majg status zrealizowane):

2.24.16.3.7.1. na konkretnego kontrahenta,
2.24.16.3.7.2. z cenami uwzglednionymi podczas rezerwacji ( na
poziomie rezerwacji powstaje blokada ilosciowa i
warto$ciowa ze sklepu internetowego wraz z cenami
przed i po rabacie),
2.24.17. Schemat dziatania sprzedazy:
2.24.17.1. zamowienie internetowe,
2.24.17.2. rezerwacja zamowionych ksigzek do zatwierdzenia przez pracownika
biurowego dziatu sprzedazy - status,
2.24.17.3. zmiana statusu rezerwacji na zatwierdzony - Zatwierdzenia przez
pracownika biurowego sprzedazy rezerwacji — program pyta czy wystawié
fakture/ paragon lub inny dokument,
2.24.17.4. w tle oprocz dokumentu sprzedazy powstaje dokument wydania z
magazynu - do pracownika magazynu trafia zatwierdzona rezerwacja na
liste zamowien do realizacji,
2.24.17.5. pracownik otwiera konkretng rezerwacje — skanuje wszystkie
przygotowane ksigzki - program sprawdza czy wszystkie ksigzki zostaty
»0dhaczone” (checklista),
2.24.17.6. po przygotowaniu przez pracownika magazynu wszystkich egzemplarzy do
danej rezerwacji pracownik biurowy otrzymuje informacje o
skompletowanym zamowieniu - faktura moze zosta¢ wydrukowana,
2.24.17.7. pracownik magazynu skanuje otrzymang od pracownika biurowego
fakture - wysSwietla mu sie dokument Wydania z magazynu wystawiony w
tle do tej faktury (dopasowanie zamdwienia) i drukuje sie list przewozowy,
2.24.18. sprzedaz okazjonalna poza siedzibg firmy
2.24.18.1. umozliwi¢ wygenerowanie FV na dowolny towar znajdujacy sie na
magazynie przy uwzglednieniu mozliwo$ci:

2.24.18.1.1. udzielenia jednorazowego rabatu od pozycji na FV i/lub

jednorazowego rabatu dla catego dokumentu,
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2.24.18.1.2. automatycznego generowania dokumentow WZ przy
tworzeniu FV,
2.24.18.1.3. obstugi przez System drukarki fiskalnej. Na wydruku

powinien znaleZ¢ sie tytut ksigzki,

2.24.18.2. umozliwi¢ zmiane ceny na dokumencie i automatyczne wyliczenie przez
program nadanego rabatu od ceny brutto na kazdym dokumencie
zwigzanym z dokumentem obstugi gospodarki magazynowe;.

2.24.19. sprzedaz internetowa - komunikacja do sklepu internetowego,

2.24.19.1. asortyment pozycji w kategorii KSIAZKA z magazynu gléwnego
Wydawnictwa,

2.24.19.2. kartoteka kontrahent6w,

2.24.19.3. rejestr faktur wystawionych w powigzaniu do zaméwien,

2.24.19.4. odwzorowanie faktur w postaci dokumentu *.pdf w powiazaniu do
zamowien,

2.24.19.5. rejestr zamowien kontrahenta,

2.24.19.6. modyfikacja zamodwienia,

2.24.19.7. utworzenie nowego zamdwienia pochodnego z inng datg realizacji dla
cze$ci zamowionych towarow,

2.24.19.8. informacja o czeSciowo zrealizowanym zleceniu,

2.24.19.9. wysokos¢ rabatow,

2.24.20. sprzedaz internetowa - komunikacja ze sklepu internetowego

2.24.20.1. automatyczne utworzenie wstepnego dokumentu WZ ,blokujgcego” na
potrzeby sklepu. Rejestracja numeru zamoéwienia w osobnym polu

2.24.20.2. import danych na dokument:

2.24.20.2.1. Import tytutéw (liczba egzemplarzy, cena, rabat),

2.24.20.2.2. Import danych do faktury w odpowiednie okna (dane
firmy/dane kontrahenta),

2.24.20.2.3. Import numeru zamoéwienia,

2.24.20.2.4. Import rodzaju i ceny kosztéw wysyltki jako dodatkowa

pozycja na fakturze,
2.24.20.3. umozliwi¢ zmiane zamdwienia, rezygnacji z cze$ci zamdwienia,
2.24.20.4. utworzenie nowego kontrahenta nie ujetego w bazie,
2.24.20.5. modyfikacja istotnych danych kontrahenta po akceptacji pracownika
Zamawiajacego z powiadomieniem innych uzytkownikéw Systemu o
istotnych zmianach wymagajacych zmiany uméw zawartych z
kontrahentem,
2.24.21. Kontrahenci:
2.24.21.1. umozliwi¢ dodanie nowego nie ujetego w spisie kontrahenta,
2.24.21.2. umozliwi¢ zmiane istotnych danych kontrahenta z powiadomieniem innych
uzytkownikéw Systemu o istotnych zmianach wymagajacych zmiany umow
zawartych z kontrahentem,
2.24.22. umozliwi¢ tworzenie dokumentéw magazynowych we wszystkich magazynach w
szczeg6lnosci:
2.24.22.1. przyjecie wewnetrzne towaréw w kategorii WYDAWNICTWO
2.24.22.2. przyjecie zewnetrzne,
2.24.22.3. rozchdd wewnetrzny towaréw w kategorii WYDAWNICTWO,
2.24.22.4. rozchod wewnetrzny dla jednostki zamawiajacego,
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2.24.22.5. wydanie zewnetrzne na osobe fizyczng,
2.24.22.6. wydanie zewnetrzne na jednostke gospodarcza,
2.24.22.7. wydanie konsygnacyijne,

2.24.22.8. zwrot wydania zewnetrznego na osobe fizyczna,

2.24.22.9. zwrot wydania zewnetrznego na jednostke gospodarcza,

2.24.22.10. korekta przychodu wewnetrznego

2.24.22.11. korekta przychodu zewnetrznego

2.24.22.12. korekta rozchodu wewnetrznego

2.24.22.13. korekta rozchodu wewnetrznego na jednostke gospodarcza

2.24.22.14. zwrot wydania konsygnacyjnego z magazynu kontrahenta do magazynu

Wydawnictwa
2.24.22.15.MM
2.24.22.16.zMM

2.24.23. umozliwi¢ generowanie nowych dokumentéw na podstawie juz istniejacych
(kopiowanie)

2.24.24. umozliwi¢ anulowanie wystawionych dokumentéw zwigzanych z obrotem
magazynowym przed w prowadzeniem go w obrot gospodarczy w ramach
nadanych uprawnien

2.24.25. umozliwi¢ wydrukowanie dodatkowej kopii ,kopia magazyn” do kazdego
dokumentu z dodatkowa kolumng informujgcg o lokalizacji zapaséw na magazynie

2.24.26. umozliwi¢ znakowanie kodem kreskowym dokumentow

2.24.27. umozliwi¢ podgladu dokumentéw obrotu magazynowego oraz dokumentow
sprzedazowych z poziomu kartoteki danego tytutu wraz z mozliwoscig filtrowania i
sortowania tych danych

2.24.28. umozliwi¢ kastomizacje wydrukow

2.24.29. umozliwi¢ tworzenie wszystkich dokumentéw z datg wsteczng i przysztg przez
uzytkownikéw z odpowiednimi uprawnieniami

2.24.30. umozliwi¢ wystawienie faktury korygujacej sprzedaz bez powigzania z faktura
Zrédiowa

2.24.31. inwentaryzacja

2.24.31.1. umozliwienie przeprowadzenia inwentaryzacji w Systemie

2.24.31.2. na moment inwentaryzacji musi informowac o niezatwierdzonych

dokumentach magazynowych

2.24.31.3. umozliwi¢ wygenerowanie raportu jakie magazyny musza by¢ poddane

inwentaryzacji - na jakich magazynach znajduja sie ksigzki Zamawiajacego

2.24.31.4. umozliwi¢ otworzenie kilku dokumentéw inwentaryzacyjnych na raz:

2.24.31.4.1. wprowadzanie pozycji na dokument poprzez
wyszukiwanie egzemplarzy w bazie po:
2.24.31.4.1.1. tytule
2.24.31.4.1.2. numerze indeksu
2.24.31.4.1.3. ISBN
2.24.31.4.1.4. ISSN
2.24.31.4.1.5. kodzie paskowym
2.24.31.4.1.6. skanowaniu kodu paskowego
2.24.31.4.1.7. wpisanie ostatnich 5 cyfr ISBN
2.24.31.4.2. umozliwi¢ dawanie tytutéw z mozliwoscig wpisania liczby
egzemplarzy

82/246



Fundusze

e L Unia Europejska o
EUI"OpEjSkle Europejski Fundusz Spoteczny A

Wiedza Edukacja Rozwdj

2.24.31.4.3. umozliwi¢ wyswietlenie sie liczby egzemplarzy wg stanu
magazynowego zapisanego w bazie danych lub nie - opcja do
wyboru

2.24.31.4.4. umozliwi¢ edycje dokumentu

2.24.31.4.5. umozliwi¢ wpisanie tytutu dla dokumentu

2.24.31.5. umozliwi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji jednocze$nie w obrebie

jednego magazynu przez kilka zespotdw spisowych ktére kazdy z osobna
inwentaryzuje towary na magazynie. W efekcie dokona sumowania pracy
wszystkich zespotéw. Powinna istnie¢ mozliwo$¢ wyboru jaki typ
inwentaryzacji bedzie przeprowadzony - reczny na podstawie arkusza
spisowego czy elektroniczna.

2.24.31.6. umozliwié¢ poréwnanie utworzonego dokumentu do stanu magazynowego

- wygenerowanie dokumentu z ré6znicami i z automatu ujac¢ je na stanach
magazyndw oraz dawac¢ mozliwo$¢ dopisania recznie nadwyzek.

2.24.31.7. umozliwi¢ catkowitg edycje dokumentu tylko przez uprawnione osoby z

zespotu spisowego do czasu kiedy inwentaryzacja nie zostanie catkowicie
zatwierdzona. Modyfikacja danych powinna obejmowa¢ miedzy innymi:

2.24.31.7.1. zmiana liczby egzemplarzy
2.24.31.7.2. usuniecie pozycji
2.24.31.7.3. dodanie pozycji

2.24.31.8. Dokument powinien zawiera¢ podziat na (z mozliwos$cig sortowania po

2.24.32.

2.24.33.

2.24.34.

2.24.35.

kazdej danej):

2.24.31.8.1. tytuty

2.24.31.8.2. lokalizacje

2.24.31.8.3. ISBN/ISSN

2.24.31.8.4. numer indeksu

2.24.31.8.5. kod paskowy
umozliwi¢ wystawianie faktur od netta i od brutta (w zalezno$ci od wyboru
uzytkownika)

umozliwi¢ wystawienie faktury niepowigzanej z magazynem (przypadek:
przedptata prenumeraty - optata za caty rok z géry bez wydawania ksigzek z
magazynu)

umozliwi¢ wystawienie faktury do paragonu. System powinien komunikowac jesli
paragon dla podatnika gospodarczego zostat wystawiony bez NIP o braku
mozliwo$ci wystawienia do niego faktury

umozliwi¢ powigzanie faktury z dokumentem Wydania z magazynu, na podstawie
ktorego zostata ona wystawiona:

2.24.35.1. Widoczno$¢ numeru faktury przy konkretnym numerze Wydania z

magazynu

2.24.35.2. Widoczno$¢ numeru Wydania z magazynu przy konkretnej fakturze

2.24.36.

umozliwi¢ wygenerowanie na jednym raporcie danych o powigzaniu dokumentow
sprzedazowych i dokumentéw magazynowych. Na raporcie powinien znalez¢ sie
zaréwno numer dokumentu sprzedazy jak i numer dokumentu magazynowego.
Raport powinien dziata¢ w dwie strony. Raport powinien dziata¢ zaréwno z
poziomu sprzedazy jak i magazynu
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2.24.37. umozliwi¢ wybor przyczyny korekty przy wystawianiu faktury korygujacej na
podstawie stownika otwartego z mozliwo$ciag modyfikacji i dodawania nowych
przyczyn do stownika przez uzytkownika

2.24.38. umozliwi¢ wygenerowania historii transakcji - umozliwia podglad transakc;ji
przeprowadzonych w programie uporzagdkowany na zadanych parametrach miedzy
innymi : ksigzki wg dat, ksigzki wg kontrahentdw, transakcje z kontrahentem,
kontrahent wg dat, ogétem transakcje

2.24.39. konwersja danych archiwalnych na podstawie plikéw JPK z aktualnego systemu

2.24.39.1. 0d 01.06.2016 FV sprzedazowe
2.24.39.2. od 01.06.2016 dokumenty magazynowe
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2.25. Gospodarka magazynowa - raporty -
obowigzkowe funkcjonalnosci:

2.25.1. umozliwi¢, aby wszystkie raporty zdefiniowane, wbudowane, tworzone przez
uzytkownika mialy mozliwo$¢, w szczegdlnosci:

2.25.1.1. podgladuy,

2.25.1.2. wydrukowania,

2.25.1.3.  eksportu raportu do formatéw w szczegéblnosci:
2.25.1.3.1. *xls,
2.25.1.3.2. *.docx,
2.25.1.3.3. *.pdf

2.25.2. umozliwi¢ zdefiniowanie raportu stanéw magazynowych generowanego na
dowolng date wskazang przez uzytkownika i w oparciu o zdefiniowany zestaw
filtréw,

2.25.3. umozliwi¢ zdefiniowanie raportu historii obrotu magazynowego za dowolny okres
wskazany przez uzytkownika dla konkretnego zapasu lub grupy zapasow
magazynowych,

2.25.4. umozliwi¢ zdefiniowanie raportu wiekowej struktury zapaséw magazynowych w
oparciu o przedzialy czasowe okreslane przez uzytkownika;

2.25.5. umozliwi¢ zdefiniowanie raportu zestawienia przychodéw i rozchodéw na danym
magazynie w odniesieniu do stanu magazynu na poczatek i koniec okresu
wskazanego przez uzytkownika.
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2.26. Media - obowigzkowe funkcjonalnosci:

2.26.1. umozliwi¢ rozliczanie zuzytych mediéw ( prad, gaz, woda, energia cieplna) na
poszczegdlne obiekty oraz w ramach obiektéw na punkty poboru. Mozliwo$¢
przypisania do kazdego punktu poboru MPK, wskaznika odliczenia VAT oraz
mozliwo$¢ automatycznego obcigzenia na tej podstawie odpowiedniego budzetu,

2.26.2. umozliwi¢ rozliczanie telefonéw stacjonarnych i komérkowych poprzez
przyporzadkowanie do kazdego numeru telefonu MPK oraz wskaznika odliczenia
VAT oraz mozliwo$¢ automatycznego obcigzenia na tej podstawie wskazanego
przez dysponenta srodkéw budzetu w powigzaniu z bilingiem od operatora oraz
limitem $rodkoéw jakie pracownik ma do wykorzystania

2.26.3. umozliwi¢ przekazywanie do Dziatu Ptac informacji o koniecznosci potracenia
kwoty przekroczenia limitu za korzystanie z telefonéw komoérkowych. Mozliwo$¢
refakturowania czes$ci kosztow (wskazanej kwoty) z faktury, za ustugi
telekomunikacyjne. Mozliwo$¢ wystawienia not obcigzeniowych wewnetrznych w
powigzaniu z faktura zakupu i bilingiem za ustugi telekomunikacyjne,

2.26.4. umozliwi¢ stworzenie mapy obiektéw z umieszonymi na niej licznikami gazu,
pradu, wody, ciepta, innych urzadzen wymagajacych monitorowania/napraw jak
klimatyzatory czy agregaty. Kazde urzgdzenie/licznik powinien mie¢ mozliwos¢
podania stanu na dany dzien, wygenerowania obcigzenia na podstawie faktury,
rozbicia procentowego lub warto$ciowego na budzety ujmujac odliczenie VAT-u
ustawione w parametrach. Wszystkie te operacje powinny zosta¢ zdefiniowane w
konfiguracji raz a potem odbywac sie z automatu,

2.26.5. System powinien umozliwi¢ import faktur na podstawie OCR lub
ustrukturyzowanej struktury, ktére pozwolg na obcigzenie wskazanych budzetow i
przypisanie kwot ryczattowo lub warto$ciowo do licznikéw. Wszystko na
podstawie raz zdefiniowanych relacji numer-budzet
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2.27. Kontrahenci - obowigzkowe funkcjonalnosci:

2.27.1.

2.27.2.

umozliwic istnienie jednej centralnej bazy kontrahentéw obowigzujacej we
wszystkich modutach Systemu

umozliwi¢ integracje bazy kontrahentéw z systemami zewnetrznymi
wykorzystywanymi u Zamawiajacego, w szczegdlnosci :

2.27.2.1. system do obstugi hoteli,
2.27.2.2. system do obstugi basenu,
2.27.2.3. system do obstugi toku studiéw - USOS,

2.27.3.
2.27.4.

2.27.5.

umozliwi¢ zablokowanie mozliwosci sprzedazy dla kontrahenta,

umozliwi¢ korekte btednie wprowadzonych danych kontrahenta z zachowaniem
historii zmian,

umozliwi¢ na kartotece kontrahenta wypetnianie pdl, w szczego6lnosci:

2.27.5.1. nazwa pelna kontrahenta,

2.27.5.2. nazwa skrdocona kontrahenta -akronim,
2.27.5.3. NIP z kodem kraju,

2.27.5.4. REGON,

2.27.5.5. dane adresowe,

2.27.5.6. kraj,

2.27.5.7. dane o rachunku bankowym,

2.27.5.8. numer SWIFT dla rachunkéw zagranicznych
2.27.5.9. conajmniej 10 pdl elastycznych

2.27.6.

2.27.7.

2.27.8.

2.27.9.

2.27.10.

2.27.11.

2.27.12.

2.27.13.

2.27.14.

umozliwi¢ dodanie na poziomie karty kontrahenta przyznanego rabatu
powigzanego z konkretnym magazynem i umozliwi¢ reczne modyfikowanie na
dokumencie sprzedazy przyznanego rabatu

umozliwi¢ przypisanie do kazdego kontrahenta nieograniczonej ilosci kont
bankowych, zaréwno do obstugi ptatnosci w PLN, jak i w walucie obcej
umozliwi¢ ustawienie jednego z kont bankowych jako konta domys$lnego do
rozliczen z kontrahentem, umozliwi¢ zmiane konta domys$lnego.
automatycznie kontrolowac¢ zgodnosci rachunku bankowego ze standardem NRB
umozliwi¢ oznaczanie rachunkéw bankowych jako nieaktywne; Rachunki te
powinny pozostawaé w historii, jednak nie moga by¢ dostepne dla uzytkownika w
celu realizacji ptatnosci bankowych

umozliwi¢ filtrowanie bazy kontrahentéw po dowolnym parametrze/grupie
parametréw opartym na danych podstawowych zdefiniowanych na poziomie
kartoteki kontrahenta;

umozliwi¢ dokonywanie zmian, aktualizacje danych kontrahenta z mozliwo$cia
dostepu do historii zmian. Niezbedne jest odwotywanie sie do daty zmiany jak
réwniez odwotywanie sie do danych wedtug daty ze wzgledu na wydruki
historyczne

umozliwi¢ na poziomie karty kontrahenta ewidencjonowanie wielu miejsc
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej dla jednego kontrahenta gtéwnego -
ewidencja oddziatow

umozliwi¢ na poziomie karty kontrahenta ewidencje oprocz adresu pod jakim
zarejestrowany jest podmiot, rowniez adresu korespondencyjnego i adresu do

wysyiki
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2.27.15.

2.27.16.

umozliwi¢ ewidencje jednostek objetych centralizacjg rozliczen w jednostkach
samorzadu terytorialnego

umozliwi¢ dotaczenie do kartoteki kontrahenta plikdw umdéw, dokumentacji w
formatach w szczego6lnosci:

2.27.16.1. *pdf,
2.27.16.2. *xml,

2.27.17.

2.27.18.

2.27.19.

2.27.20.

2.27.21.

2.27.22.

2.27.23.

2.27.24.

2.27.25.

2.27.26.

2.27.27.

umozliwi¢ automatyczne, chronologiczne nadawanie unikatowego ID kazdemu
kontrahentowi

umozliwi¢ automatyczne nadawanie analitycznego konta ksiegowego
kontrahentowi

umozliwi¢, aby konto analityczne kontrahenta byto takie samo dla réznych kont
syntetycznych

umozliwi¢ zdefiniowanie na poziomie karty kontrahenta dodatkowych pol
elastycznych, ktore bedzie mozna wykorzysta¢ w szczegdlnosci w
sprawozdawczosci

umozliwi¢ taczenie kontrahentéw w grupy - takze o strukturze drzewiaste;.
Kontrahent moze naleze¢ do wiecej niz jednej grupy, mozliwo$¢ zdefiniowania
kontrahentéw do sprawozdan np. RB-N,RB-Z

umozliwi¢ z poziomu kartoteki kontrahenta przej$cie do dokumentéw i operacji
powigzanych z tym kontrahentem a wprowadzonych w innych miejscach Systemu
umozliwi¢ wprowadzenie nowego kontrahenta do kartoteki podczas rejestracji
dokumentu bez utraty juz wprowadzonych danych

umozliwi¢ wprowadzanie numeru NIP nadanego zaré6wno w Polsce jak i w
dowolnym kraju

umozliwi¢ wyszukiwanie kontrahenta po numerze NIP bez uwzglednienia podziatu
na segmenty i uzyte separatory.

umozliwi¢ kontrole wielokrotnego zaktadania karty dla tego samego kontrahenta -
sprawdzanie , w szczeg6lnosci: po NIP-e

umozliwi¢ sortowanie kartotek kontrahentéw wedtug réznych kluczy, w
szczeg6lnosci:

2.27.27.1. wedtug alfabetu,

2.27.27.2. numeru NIP,

2.27.27.3. grup kontrahentéw,
2.27.27.4. branzy,

2.27.27.5. dodatkowych identyfikatorow

2.27.27.5.1. dla potrzeb sprawozdawczych
2.27.27.5.2. innych
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2.28. Kontrahenci - dodatkowo punktowane
funkcjonalnosci:

2.28.1. automatycznie kontrolowa¢, czy kontrahent ma zarejestrowang dziatalno$¢
gospodarczg, poprzez sprawdzenie danych na stronie GUS

2.28.2. automatycznie kontrolowa¢, czy kontrahent jest czynnym podatnikiem podatku
VAT, poprzez sprawdzenie danych na stronie MF, VIES

2.28.3. umozliwi¢ automatyczne pobieranie danych kontrahenta z bazy GUS i jednoczes$nie
umozliwi¢ wybo6r oddziatu jednostki podleglej kontrahentowi jako nabywcy
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2.29. Majatek trwatly - obowigzkowe funkcjonalnosci:

2.29.1.

2.29.2.

2.29.3.

2.29.4.

2.29.5.

2.29.6.
2.29.7.

2.29.8.

2.29.9.

umozliwi¢ ewidencje majatku trwatego w nastepujacym podziale, w szczeg6lnosci:

2.29.1.1.
2.29.1.2.
2.29.1.3.
2.29.14.
2.29.1.5.
2.29.1.6.

$rodki trwate umarzane okresowo,

srodki trwate o niskiej warto$ci poczatkowe;j

warto$ci niematerialne i prawne umarzane okresowo

aparatura (Srodki trwate kupowane w ramach dziatalnos$ci badawczej)
$rodki trwate obce

eksponaty muzealne

umozliwi¢, aby ewidencja majatku trwatego w obrebie kazdej zdefiniowanej grupy

odbywata sie w podziale na pola spisowe rozumiane jako pewien wydzielony

obszar podlegajacy inwentaryzacji, ktéremu przypisane sa MPK-i pobrane z planu
kont zdefiniowanego w ksiedze gtéwnej

umozliwi¢ powigzanie p6l spisowych ze stownikiem jednostek organizacyjnych,
miejsc powstawania kosztdw wspoélnych z resztg Systemu

umozliwi¢ uzytkownikowi samodzielne definiowanie nowych p6l spisowych i ilo§¢
pol spisowych nie moze by¢ ograniczona. Stownik p6l spisowych powinien by¢

otwarty

umozliwi¢ zdefiniowanie podstawowych typéw operacji na srodkach trwatych, w
szczegolnosci:

2.29.5.1.
2.29.5.2.
2.29.5.3.
2.29.5.4.
2.29.5.5.
2.29.5.6.
2.29.5.7.

2.29.5.8.
2.29.5.9.

przychéd

przychéd czeSciowy (zwiekszenia/zmniejszenia wartosci)

storno przychodu

rozchod

rozchéd czesSciowy

storno rozchodu

zmiany miejsca uzytkowania/osoby materialnie odpowiedzialnej/osoby
uzytkujacej/klasyfikacji sSrodka trwatego

korekta amortyzacji/umorzenia/budzetu

przekwalifikowanie $rodka trwatego

umozliwi¢, aby stownik typédw operacji nie byt zamkniety,

umozliwi¢ definiowanie réznych rodzajéw operacji w ramach zdefiniowanych
typow operacji,
umozliwi¢ uzytkownikowi definiowanie typéw dokumentéw uzywanych w

ewidencji sSrodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych, w

szczegblnosci (umozliwi¢ aby uzytkownik mogt samodzielnie definiowaé nowe
rodzaje typow dokumentow. Stownik typéw dokumentéw musi by¢ otwarty):

2.29.8.1.
2.29.8.2.
2.29.8.3.
2.29.8.4.
2.29.8.5.
2.29.8.6.

OT przyjecie $srodka trwatego do ewidencji
LT likwidacja $srodka trwatego

MT zmiana miejsca uzytkowania

PT nieodptatne przekazanie $rodka trwatego
protokdt przerobu srodka trwatego

protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego

umozliwi¢ elektroniczne tworzenie oraz drukowanie dokumentéw zwigzanych z

obrotem $rodkami trwatymi oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi z
automatycznym nadawaniem chronologicznej numeracji dokumentom danego typu
w obrebie danego pola spisowego-
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2.29.10.

2.29.11.

2.29.12.

2.29.13.

2.29.14.

2.29.15.

2.29.16.

2.29.17.

2.29.18.

2.29.19.

2.29.20.

Unia Europejska +
Europejski Fundusz Spoteczny ek

umozliwi¢ numerowanie dokumentéw zwigzanych z obrotem Srodkami trwatymi w
oparciu o wzorzec zdefiniowany przez uzytkownika

umozliwi¢, aby osoby materialnie odpowiedzialne za $rodki trwate oraz wartos$ci
niematerialne i prawne w ramach danego pola spisowego, miaty do nich podglad
poprzez panel samoobstugowy pracownika lub analogiczne narzedzie w ramach
przypisanych uprawnien

umozliwi¢ osobg materialnie odpowiedzialnym wystawianie rewerséw poprzez
panel samoobstugowy pracownika lub analogiczne narzedzie w ramach
przypisanych uprawnien

umozliwi¢ stworzenie rejestru rewerséw przypisanych do danego pola spisowego z
mozliwoscig filtrowania w oparciu o zdefiniowane przez uzytkownika pola
umozliwi¢ wieloetapowe zatwierdzania dokumentéw dotyczacych Srodkéw
trwatych przez rézne osoby w ramach elastycznych uprawnien

umozliwi¢ podglad przez pracownika zajmujacego sie ewidencja majatku,
wszystkich dokumentéw powigzanych ze srodkiem trwatym, wprowadzonych
wczesniej do Systemu

umozliwi¢ wygenerowanie kodu kreskowego dla $Srodka trwatego w momencie
wstepnego wprowadzenia przez osobe materialnie odpowiedzialng

umozliwi¢ budowanie struktury numeru inwentarzowego w oparciu o wzorzec
numeracji stworzony przez uzytkownika

umozliwié¢ zdefiniowanie stownika rejestréw kodéw KST z przypisanymi stawkami
amortyzacji podatkowej

umozliwi¢ automatyczne, z zachowaniem chronologii, nadawanie kolejnych
numerdéw Srodkom trwalym oraz warto$ciom niematerialnym i prawnym w
obrebie danego rodzaju, podgrupy i grupy oraz w obrebie danego pola spisowego
zgodnie ze zdefiniowanym wzorcem numeru inwentarzowego

umozliwi¢ automatyczne wyliczenie wartosci umorzenia dotyczacej
rozchodowanego Srodka trwalego zwigzanego, w szczegdlnosci z:

2.29.20.1. likwidacja,
2.29.20.2. niedoborem,
2.29.20.3. czesciowy likwidacja

2.29.21.

2.29.22.

umozliwi¢ przeprowadzenie masowej zmiany miejsca uzytkowania dla zakresu
Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wskazanych przez
uzytkownika

umozliwi¢ jednoczesne utworzenie wielu kartotek dla takich samych srodkéw
trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych, w szczegélnosci, gdy posiadaja
takie same:

2.29.22.1. nazwy,
2.29.22.2. parametry,
2.29.22.3. wartosci poczatkowe

2.29.23.

2.29.24.

umozliwi¢ w ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych istnienie §rodka gtéwnego, do ktérego uzytkownik moze przypisac
nieograniczong ilo$¢ sktadnikéw, przy czym numer inwentarzowy sktadnika musi
by¢ zbudowany zgodnie ze wzorcem numeru okre$lonym przez uzytkownika
umozliwi¢ wydzielenie sktadnikoéw z konkretnego srodka trwatego i przytaczenie
ich do innego $rodka trwatego lub stworzenie z wydzielonych sktadnikéw
samodzielnych $rodkéw trwatych z zachowaniem dotychczasowej historii
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2.29.25. umozliwi¢ automatyczne potaczenie wybranych srodkéw trwatych lub sktadnikéw
wskazanych przez uzytkownika Systemu i utworzenie nowego srodka trwatego z
zachowaniem dotychczasowej historii, warto$ci poczgtkowych, umorzenia

2.29.26. umozliwi¢ przenoszenie sSrodkéw trwatych pomiedzy ewidencjami

2.29.27. umozliwi¢ by wszystkie operacje zwigzane z obiegiem srodkéw trwatych byty
mozliwe do przeprowadzenia zaréwno na $rodku gtéwnym, jak i sktadnikach

2.29.28. Kkartoteka $rodka trwatego oraz warto$ci niematerialnej i prawnej musi zawiera¢, w
szczeg6lno$ci dane:

2.29.28.1. symbol i numer dokumentu przyjecia

2.29.28.2. data zakupu

2.29.28.3. numer dokumentu zakupu i oznaczenie kontrahenta

2.29.28.4. data oddania do uzytkowania - data powinna warunkowa¢ termin
rozpoczecia odpiséw amortyzacyjnych

2.29.28.5. numer inwentarzowy

2.29.28.6. okreslenie grupy, podgrupy i rodzaju zgodnie z KST

2.29.28.7. nazwa Srodka trwatego

2.29.28.8. numer seryjny

2.29.28.9. stawka amortyzacji podatkowa- na podstawie stownika KST z
przypisanymi stawkami podatkowymi

2.29.28.10. stawka amortyzacji bilansowa

2.29.28.11. budzet

2.29.28.12. charakterystyka

2.29.28.13. informacje o przekazaniu do naprawy gwarancyjnej

2.29.28.14. data do kiedy obowigzuje gwarancja

2.29.28.15. oznaczenie osoby uzytkujacej

2.29.28.16. oznaczenie miejsca uzytkowania np. pomieszczenia, budynku

2.29.28.17. pochodzenie $rodka trwatego: kraj/import

2.29.29. umozliwi¢ na poziomie kartoteki $Srodka trwatego edycje pél wskazanych przez
uzytkownika bez konieczno$ci dokonywania operacji w Systemie

2.29.30. umozliwi¢ przypisanie do kartoteki §rodka trwatego grupy atrybutéw, ktére beda
wykorzystywane w celu sporzadzania raportéw i w sprawozdawczo$ci

2.29.31. umozliwi¢ i zdefiniowa¢ nastepujace metody amortyzacji, w szczeg6lnosci:

2.29.31.1. liniowa
2.29.31.2. degresywna
2.29.31.3. jednorazowa
2.29.31.4. indywidualna

2.29.32. umozliwi¢ i zdefiniowa¢ dla sSrodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych stosowanie co do zasady amortyzacji liniowej,

2.29.33. umozliwic¢ i zdefiniowa¢ dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych o niskiej wartos$ci poczatkowej stosowanie amortyzacji jednorazowej

2.29.34. umozliwi¢ i zdefiniowa¢ dla sSrodkéw trwatych kupowanych w ramach dziatalnosci
naukowo-badawczej amortyzacje jednorazowa.

2.29.35. umozliwi¢ przypisanie do danego $rodka trwatego finasowania z wielu budzetéw,
przy czy po stronie uzytkownika musi by¢ wyboér, czy podzial warto$ci poczatkowe;j
pomiedzy budzetami odbywa sie w oparciu o procenty, czy wartosci

2.29.36. umozliwi¢, aby dla $rodka trwatego sfinansowanego z kilku budzetéw,
amortyzacja mogta by¢ dekretowana na réznych kontach dla kazdego budzetu
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2.29.37.

2.29.38.

umozliwi¢ zmiane stawki amortyzacji lub okresu uzytkowania srodka trwatego z
jednoczesnym uwzglednieniem tej zmiany w planie amortyzacji i automatyczng
korektg dotychczasowych odpis6w umorzeniowych

umozliwi¢ naliczanie amortyzacji za okresy wskazane przez uzytkownika w
szczegblnosci:

2.29.38.1. miesiecznie,
2.29.38.2. kwartalnie.

2.29.39.

2.29.40.

2.29.41.

2.29.42.

2.29.43.

2.29.44.,

2.29.45.

2.29.46.

2.29.47.

2.29.48.

2.29.49.

2.29.50.

2.29.51.

automatycznie nalicza¢ amortyzacje na podstawie danych zawartych w Systemie,
przy czym proces ma by¢ wyzwalany przez uzytkownika Systemu

automatycznie ksiegowac amortyzacje na kontach ksiegi gtéwnej w oparciu o
zdefiniowane schematy ksiegowan, przy czym ksiegowania na koncie ksiegi
gtéwnej powinny by¢ zbiorcze;

umozliwi¢ do kazdego ksiegowania zbiorczego z poziomu ksiegi gtéwnej
szczeg6towy podglad zaciggniety z ksiegi pomocniczej - Majatek Trwaty
umozliwi¢ amortyzacje dwutorowg : zaréwno podatkowg, jak i bilansowg
umozliwi¢ naliczanie amortyzacji dla poszczegélnych sSrodkéw trwatych w oparciu
o schematy ksiegowan, ktére w tatwy sposéb mogg by¢ tworzone przez
uzytkownika w oparciu o konta zdefiniowane w ksiedze gtéwnej

umozliwi¢ modyfikowanie juz istniejgcych schematéw ksiegowych w oparciu, o
ktére naliczana jest amortyzacja

umozliwi¢ wykorzystanie utworzonego schematu ksiegowego dla dowolnego
$rodka trwatego lub grupy srodkéw trwatych

umozliwi¢ przeprowadzenie korekty wieloletniej w zakresie sSrodkéw trwatych w
oparciu o informacje wprowadzone w innych miejscach Systemu, takie jak
wysokos¢ podatku VAT odliczonego na etapie naktadéw inwestycyjnych.
automatycznie kontrolowa¢ dtugos¢ okresu korekty wieloletniej - odpowiednio 10
lat dla $Srodkéw trwatych z grupy 1, 2 i 5 lat dla Srodkéw trwatych z grup 3-8 oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

umozliwi¢ automatyczne przeprowadzenie aktualizacji wyceny wynikajacej z
odrebnych przepiséw - rozporzadzenia Ministra Finanséw w oparciu o wskazniki
publikowane w rozporzadzeniu

umozliwi¢ przeprowadzenia aktualizacji wyceny dla konkretnych $rodkow
trwatych, dla grupy srodkéw trwatych wskazanej przez uzytkownika Systemu lub
dla wszystkich srodkéw trwatych

umozliwi¢ uzyskanie z poziomu kartoteki sSrodka trwatego informacji o ile zmienita
sie wartos$¢ poczatkowa i umorzenie wynikajgce z aktualizacji wyceny

umozliwi¢ wyksiegowywanie wartosSci poczatkowej i umorzenia wynikajacej z
aktualizacji wyceny w momencie rozchodu $rodka trwatego zwigzanego z w
szczeg6lnosci:

2.29.51.1. likwidacja,
2.29.51.2. sprzedaza

2.29.52.

2.29.53.

umozliwi¢ automatyczne przeniesienie bilansu otwarcia na nowy rok, jednak
proces ma by¢ wyzwalany przez uzytkownika Systemu

umozliwi¢ korekte bilansu otwarcia, badz catkowitego cofniecia bilansu otwarcia w
celu naniesienia poprawek w poprzednim roku obrachunkowym do momentu
ostatecznego zamkniecia roku w ksiedze gtowne;j.
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2.29.54. umozliwi¢ wygenerowanie planu amortyzacji zaré6wno na poczatek roku, jak i na
dowolng date wskazang przez uzytkownika, przy czym woéwczas w planie
amortyzacji muszg by¢ uwzglednione rowniez srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne nabyte miedzy poczatkiem roku a data generowania planu
amortyzacji

2.29.55. umozliwi¢ wygenerowanie planu amortyzacji nieograniczajgcego sie do jednego
roku obrachunkowego dla konkretnego $rodka trwatego oraz wartosci
niematerialnej i prawnej wskazanego przez uzytkownika

2.29.56. umozliwi¢ przechowywanie pelnej historii zmian dokonanych na danym $rodku
trwatym od momentu jego przyjecia do uzytkowania

2.29.57. umozliwi¢ wygenerowanie raportu $rodkéw trwatych w oparciu o parametry
zdefiniowane przez uzytkownika

2.29.58. umozliwi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji zaréwno elektronicznie za pomoca
kolektoréw jak i papierowo. Inwentaryzacja powinna sie zakonczy¢ raportami.

2.29.59. umozliwi¢ zakodowanie pola spisowego na minimum 10 znakach

2.29.60. umozliwi¢ by dokumenty zwigzane z obrotem $rodkami trwatymi byty obstugiwane
z poziomu elektronicznego obiegu dokumentéw, w szczegdlnosci

2.29.60.1. OT,
2.29.60.2. MT,
2.29.60.3. LT,
2.29.60.4. PT,

2.29.60.5. protokoét przerobu,
2.29.60.6. protokot ujawnienia
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2.30. Majatek trwaly - dodatkowo punktowane
funkcjonalnosci:

2.30.1. umozliwi¢ by nowo wprowadzane $rodki trwate trafialty do bufora, i z tego poziomu
po weryfikacji, modyfikacji i zatwierdzeniu bedzie tworzona w ksiedze majatku
trwatego wiasciwa kartoteka; mozliwo$¢ nadania uprawnien do kazdego etapu i
ograniczenia pdl do edycji, podgladu lub ukrycia widocznosci

2.30.2. umozliwi¢ przypisanie zatacznikéw elektronicznych, zaré6wno dokumentéw, jak i
zdjeé¢, do kartoteki konkretnego srodka trwatego

2.30.3. umozliwi¢ hurtowe zatwierdzanie operacji

2.30.4. umozliwi¢ rejestracje powtoérnego wydrukowania kodu kreskowego dla danego
numeru inwentarzowego

2.30.5. umozliwi¢ dodawanie nowego $rodka trwatego oraz warto$ci niematerialne;j i
prawnej na bazie juz istniejgcych poprzez funkcje kopiowania

2.30.6. umozliwi¢ na poziomie kartoteki $Srodka trwatego oraz wartos$ci niematerialne;j i
prawnej istnienie po6l elastycznych do wykorzystania przez uzytkownika

2.30.7. umozliwi¢ wylaczenie Srodka trwatego z naliczenia amortyzacji:

2.30.7.1. na okres wskazany przez uzytkownika Systemu
2.30.7.2. dla wybranych miesiecy na podstawienie wskazan uzytkownika

2.30.8. umozliwi¢ dokonywanie korekt amortyzacji dla poszczeg6lnych srodkéw trwatych
nawet dla okreséw dtuzszych niz rok w zwigzku z sytuacjami, ktére mogg mies¢
miejsce na dtugo po przyjeciu Srodka trwatego do uzytkowania np. nieprawidtowo
ustalona warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego

2.30.9. umozliwi¢ w ramach korekty wieloletniej wydzielenie srodkéw trwatych

finansowanych ze budzetéw w szczegd6lnosci:

2.30.9.1. projektow,
2.30.9.2. dotacji

2.30.10. umozliwi¢ powiazanie kartoteki sSrodka trwatego z odpowiednig analityka konta

ksiegi gtbwnej - naklady na inwestycje
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2.31. Majatek trwaly - raporty - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

2.31.1. umozliwi¢ wygenerowanie planu amortyzacji z podziatem na pola spisowe i
uwzgledniajgcego podzial amortyzacji na stanowigcg koszt uzyskania przychodu i
niestanowigca kosztu uzyskania przychodu

2.31.2. umozliwi¢ wygenerowanie planu amortyzacji w wersji szczegoétowej lub zbiorczej

2.31.3.  umozliwi¢ wygenerowanie raportu obrotu srodkéw trwatych (zestawienie
przychodéw i rozchodéw) za dowolny okres wskazany przez uzytkownika i w
oparciu o zdefiniowane filtry

2.31.4. umozliwi¢ wygenerowanie raportu z zakresu danych wskazanego przez
uzytkownika z kartoteki sSrodka trwatego; raport musi by¢ generowany dla zakresu
Srodkéw trwatych wskazanego przez uzytkownika i w oparciu o zdefiniowane filtry

2.31.5. umozliwi¢ wygenerowanie tabeli amortyzacji z podziatem na amortyzacje
podatkowsq i bilansowg; tabela amortyzacji musi by¢ drukowana w oparciu o
zdefiniowane filtry

2.31.6. umozliwi¢ wygenerowanie raportu za okres wskazany przez uzytkownika bedacego
zestawieniem przychoddw srodkéw trwatych z podziatem na konkretne inwestycje
majgce odzwierciedlenie w budowie konta - naktady inwestycyjne z poziomu ksiegi
gtownej i z podziatem na grupy i pochodzenie srodkéw trwatych

2.31.7. umozliwi¢ automatyczne wygenerowanie sprawozdania FO-3 w oparciu o dane
zawarte w Systemie

2.31.8. umozliwi¢ wygenerowanie zestawienia z aktualizacji wyceny, szczegdétowego i
zbiorczego

2.31.9. umozliwi¢ wygenerowanie zestawienia salda z aktualizacji wyceny dla warto$ci
poczatkowej i umorzenia na dowolny dzien wskazany przez uzytkownika

2.31.10. umozliwi¢ wygenerowanie raportu z historii zmian w obrebie $rodka trwatego

2.31.11. umozliwi¢ uzytkownikowi wygenerowanie dowolnego raportu w oparciu o dane
wprowadzone w Systemie

2.31.12. umozliwi¢ wygenerowanie raportow ktére moga by¢:

2.31.12.1. zapisane i eksportowany do pliku w formatach, w szczegdlnosci:

2.31.12.1.1. * xls,
2.31.12.1.2. * pdf,
2.31.12.1.3. *.docx

2.31.12.2. wydrukowane
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2.32. Podatki - ogélne - obowigzkowe

funkcjonalnosci:

2.32.1. umozliwi¢ obstuge podatkdéw, dla ktérych Zamawiajacy jest ptatnikiem lub
podatnikiem zgodnie z przepisami prawa.

2.32.2. umozliwi¢ ewidencje danych w spos6b umozliwiajgcy rozliczenie podatku i
ztozenie przy uzyciu Systemu deklaracji w sposéb wymagany prawem.

2.32.3. zapewni¢ stownik kodéw podatkowych (lub réwnowazna funkcjonalnos¢)
umozliwiajacy automatyczne i prawidtowe ujecie dokumentéw w rejestrach
podatkowych oraz deklaracjach podatkowych.

2.32.4. umozliwi¢ wydruk deklaracji/informacji podatkowych wraz z zatgcznikami na
obowigzujacej wersji druku.

2.32.5. umozliwi¢ obstuge korekt deklaracji/informacji podatkowych na drukach
obowigzujacych w okresie, ktérego korekta dotyczy.

2.32.6. umozliwi¢ zapisywanie i archiwizowanie sktadanych deklaracji/informacji
podatkowych.

2.32.7. umozliwi¢ generowanie e-deklaracji w przypadkach okres$lonych przepisami.

2.32.8. umozliwi¢ automatyczng obstuge wysytki elektronicznej deklaracji/informacji
podatkowych - pobranie numeréw wysytki oraz potwierdzen UPO oraz ich
archiwizowanie razem z wysytana deklaracjg/informacja.

2.32.9. automatycznie uzupetnia¢ przygotowywane druki i formularze podatkowe o dane
znajdujace sie w Systemie.

2.32.10. umozliwi¢ stworzenie zestawien w celu przygotowania wymaganych przepisami
prawa deklaracji/informacji podatkowych i deklaracji/informacji korygujacych w
czesci torunskie;j.
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2.33. Podatki - ogélne - dodatkowo punktowane

funkcjonalnosci:
2.33.1. umozliwi¢ import danych z systemu SIMPLE niezbednych do sporzadzenia tgcznych

z Collegium Medicum deklaracji/informacji podatkowych.
2.33.2. umozliwi¢ wygenerowanie tacznych deklaracji/informacji/korekt podatkowych

uwzgledniajgcych dane Zamawiajgcego i Collegium Medicum
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2.34. Podatki - VAT - obowiazkowe funkcjonalnosci:

2.34.1.
2.34.2.

2.34.3.

2.34.4.

2.34.5.

2.34.6.

2.34.7.

2.34.8.

2.34.9.

2.34.10.

2.34.11.

2.34.12.

2.34.13.

2.34.14.

2.34.15.

2.34.16.

2.34.17.
2.34.18.

2.34.19.
2.34.20.

umozliwi¢ ewidencje i rozliczanie podatku VAT.

umozliwi¢ generowanie rejestréw zakupu i sprzedazy VAT w uktadzie
umozliwiajgcym sprawne uzgadnianie podatku VAT z zapisami na kontach
ksiegowych i z pozycjami deklaracji VAT.

umozliwi¢ przypisanie faktur (w uzasadnionych przypadkach) jednocze$nie do
rejestréw zakupu i sprzedazy w sposob zapewniajacy ich poprawne ujecie na
kontach ksiegowych oraz na wydrukach rejestrow.

umozliwi¢ archiwizacje danych historycznych za poprzednie okresy w zakresie
danych Zrédtowych oraz wynikowych deklaracji i informacji podatkowych.
umozliwi¢ w pelnym zakresie obstuge danych z okreséw historycznych (co
najmniej do momentu uptywu okresu przedawnienia) w celu np. wystawienia
duplikatu, korekty faktury, korekty deklaracji, korekty JPK i innych.

umozliwi¢ obstuge e-faktur, zar6wno w zakresie sprzedazy, jakizakupow.
umozliwi¢ wprowadzenia kategoryzacji wszystkich dokumentéw ksiegowych wg
kryterium : VAT/ nie VAT

umozliwi¢ przypisanie kazdemu dokumentowi sprzedazy i zakupu ujetemu w
rejestrach VAT numer pozycji ksiegowania oraz numer pozycji w rejestrze VAT.
umozliwi¢ archiwizacje i blokowanie edycji rejestrow VAT po wystaniu plikéw JPK i
deklaracji VAT. Numeracja rejestréw VAT winna by¢ powigzana z konkretng
deklaracja/ korekta deklaracji.

umozliwi¢ wygenerowanie raportu pokazujgcego réznice w dokumentach miedzy
poszczegbélnymi wersjami w ramach rejestru zakupéw VAT i w ramach rejestru
sprzedazy VAT. To znaczy, zeby na wydruku kolejnego rejestru dokumenty, ktore
weszly do niego po dacie ztozenia pierwotnej deklaracji zgrupowane byty w jednym
miejscu np. na koncu rejestru.

umozliwi¢ udostepnianie raportu pokazujacego w kontekscie dokumentow z
zadanego miesigca, informacje, w ktérym rejestrze VAT i w ktorej jego wersji zostat
dokument uwzgledniony.

umozliwi¢ zamkniecie wstepne i ostateczne rejestréw VAT za dany okres.
umozliwi¢ sporzadzanie zestawien w uktadzie deklaracji/korekty VAT-7 dla
Zamawiajgcego

umozliwi¢ sporzadzenie zestawienia w uktadzie informacji VAT-27 dla
Zamawiajgcego

umozliwi¢ automatyczne sporzadzenie zestawienia w uktadzie informacji VAT-UE
dla Zamawiajacego

umozliwi¢ sporzadzenie zestawienia w uktadzie informacji VAT-UEK dla
Zamawiajgcego

umozliwi¢ wygenerowanie wniosku na formularzu VAT-REF.

umozliwi¢ wygenerowanie informacji VAT-26 na podstawie danych z Systemu i
umozliwi¢ uzupetnienie danych na formularzu o dane z Collegium Medicum.
umozliwi¢ wygenerowanie plikow JPK-VAT i JPK-FA dla Zamawiajgcego.
umozliwi¢ import danych z systemu SIMPLE niezbednych do wygenerowania
plikéw JPK-VAT i JPK-FA tgczne dla Zamawiajgcego i Collegium Medicum.
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2.34.21. umozliwi¢ automatyczne pomniejszanie obrotdw na urzadzeniu fiskalnym o
wskazanym identyfikatorze (np.nr unikatowy) w przypadku wystawienia faktury
dla przedsiebiorcy do paragonu wygenerowanego przez to urzadzenie
2.34.22. umozliwi¢ automatyczne pomniejszenie obrotéw na urzadzeniach fiskalnych o

wskazanych identyfikatorach (np. nr unikatowy) w przypadku wystawienia faktury
dla przedsiebiorcy do paragon6w wygenerowanych przez rézne urzadzenia fiskalne
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2.35. Podatki - VAT - dodatkowo punktowane

2.35.1.

2.35.2.

2.35.3.

2.35.4.

2.35.5.

funkcjonalnosci:

umozliwi¢ import danych z systemu SIMPLE niezbednych do wygenerowania
lacznej deklaracji/korekty VAT-7 uwzgledniajacej dane Zamawiajacego i Collegium
Medicum.

umozliwi¢ import danych z systemu SIMPLE niezbednych do wygenerowania
Iacznej informacji VAT-27 uwzgledniajgcej dane Zamawiajacego i Collegium
Medicum.

umozliwi¢ import danych z systemu SIMPLE niezbednych do wygenerowania
lacznej informacji VAT-UE uwzgledniajacej dane Zamawiajgcego i Collegium
Medicum.

umozliwi¢ import danych z systemu SIMPLE niezbednych do wygenerowania
Iacznej informacji VAT-UEK uwzgledniajacej dane Zamawiajgcego i Collegium
Medicum.

umozliwi¢ przygotowanie korekty deklaracji/informacji VAT na podstawie zmiany
danych wytacznie z importu danych z systemu SIMPLE.
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2.36. Podatki inne - obowigzkowe funkcjonalnosci:

2.36.1.

2.36.2.
2.36.3.

2.36.4.

2.36.5.
2.36.6.
2.36.7.
2.36.8.
2.36.9.

2.36.10.

umozliwi¢ obstuge naliczania miesiecznych zaliczek w podatku dochodowym od
0s6b prawnych w zakresie wydatkow niestatutowych.

umozliwi¢ generowanie zestawien wydatkdw niestatutowych za wybrany okres.
umozliwi¢ sporzadzanie zestawien w uktadzie deklaracji CIT-8 wg ustawy o PDOP
dla Zamawiajacego

umozliwi¢ import danych z systemu SIMPLE niezbednych do wygenerowania
tacznej dla catej Uczelni deklaracje CIT-8 wraz z zatacznikami.

umozliwi¢ wydruk, archiwizacje deklaracji CIT-8.

umozliwi¢ obstuge, wydruk, archiwizacje deklaracji CIT-8/0.

umozliwi¢ obstuge, wydruk, archiwizacje deklaracji CIT-ST.

umozliwi¢ obstuge, wydruk, archiwizacje deklaracji CIT-ST/A.

umozliwi¢ automatyczne tworzenie, wydruk i wysytke deklaracji PIT-8C (od
nagréd, $wiadczen UFSS, optat konferencyjnych za studentéw, doktorantéw)
umozliwi¢ automatyczne wypelnianie i wysylke co 7 dni do KPUS wykazu zmian w
rachunkach bankowych zamawiajacego na druku NIP-2.
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2.37. Podatki inne - dodatkowo punktowane

2.37.1.
2.37.2.

2.37.3.

2.37.4.

2.37.5.

2.37.6.

2.37.7.

2.37.8.

funkcjonalnosci:

umozliwi¢ obstuge, wydruk i archiwizacje deklaracji CIT- 10Z

umozliwi¢ obstuge, wydruk i archiwizacje innych deklaracji podatkowych w
zakresie podatku u zrédta - IFT 1, IFT 1R, IFT 2, IFT 2R.

umozliwi¢ obstuge, wydruk i archiwizacje deklaracji PCC-3.

umozliwi¢ tworzenie, wydruk i archiwizowanie deklaracji/korekty deklaracji dla
podatkéw od nieruchomosci DN-1.

umozliwi¢ monitorowanie warto$ci aktywow i pasywéw na koniec kazdego
kwartatu w zakresie obrotu dewizowego w celu okreslenia obowigzku
podatkowego do sktadania sprawozdania do NBP na potrzeby bilansu ptatniczego.
umozliwi¢ monitorowanie warto$¢ wymiany towarowej z krajami Unii
Europejskiej w celu ustalenia obowigzku przekazywania informacji w ramach
systemu INTRASTAT.

umozliwi¢ zestawienie danych czeSci torunskiej, z importem danych z systemu
SIMPLE z Collegium Medicum niezbednych do wspdlnej wysyiki elektronicznej
informacji INTRASTAT.

umozliwi¢ import danych z systemu SIMPLE niezbednych do wygenerowania
lacznej deklaracje CIT-8 wraz z zatgcznikami w oparciu o dane Zamawiajgcego i
Collegium Medicum
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2.38. Rejestr sprzedazy - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

2.38.1. umozliwi¢ przyporzadkowanie dokumentéw z jednej serii do réznych kategorii
sprzedazy (rézne podrejestry sprzedazy i zwigzane z tym rézne pozycje w
deklaracji.) w szczegélnoSci:

2.38.1.1. sprzedazy krajowe;j,
2.38.1.2. sprzedazy o.o.,
2.38.1.3. $wiadczenie ustug poza terytorium kraju

2.38.2. umozliwi¢ powigzanie korekty rejestru VAT z korekta deklaracji VAT, JPK
odpowiednio

2.38.3. automatycznie tworzy¢ rejestry VAT na potrzeby rozliczenia podatku VAT.

2.38.4. automatycznie tworzy¢ korekty rejestréw na potrzeby podatku VAT.

2.38.5. umozliwi¢ zamykanie rejestrow VAT niezaleZnie od zamykania okreséw
sprawozdawczych.

2.38.6. umozliwi¢ sortowania danych po dowolnie wybranym parametrze rejestru VAT.

2.38.7. umozliwi¢ prowadzenia rejestru VAT sprzedazy oczekujacej - bez ustalonej daty
obowigzku podatkowego, w szczego6lnosci:

2.38.7.1.  dla faktur korygujacych wymagajacych potwierdzenia odbioru,
2.38.7.2. dla sprzedazy ,metoda kasowa”

2.38.8. umozliwi¢ definiowanie przez uzytkownika dowolnej liczby rejestréw sprzedazy,
wedtug wybranego przez uzytkownika schematu (np. rejestry kas fiskalnych winny
by¢ identyfikowane wg numeru unikatowego kasy); docelowo : automatyczne
tworzenie rejestréw z kas on-line z chwilg wtaczenia kasy do Systemu.

2.38.9. umozliwi¢ raportowanie stanu kas fiskalnych, w szczeg6lnosci:

2.38.9.1. przypisanie kasy do jednostki (z uwzglednieniem ruchéw kas pomiedzy
jednostkami),

2.38.9.2. informacja o dacie fiskalizacji danej kasy,

2.38.9.3. dacie jej likwidacji.

2.38.10. umozliwi¢ generowanie rejestrow czesciowych VAT za dowolny okres, wg
dowolnego kryterium.

2.38.11. umozliwi¢ tworzenie rejestréw sprzedazy faktur wewnetrznych dotyczacych
zakupow zagranicznych (WNT, IU, IU UE) zawierajacych w szczego6lnosci:

2.38.11.1. numer kolejny dowodu wewnetrznego,

2.38.11.2. date wystawienia tego dokumentu,

2.38.11.3. date sprzedazy (data obowigzku podatkowego, determinujaca okres
rozliczenia VAT - nie ma potrzeby odrebnego wskazywania okresu VAT),

2.38.11.4. numer dowodu zagranicznego,

2.38.11.5. warto$¢ netto

2.38.11.6. warto$¢ VAT w podziale na stawki dla kazdego dokumentu odrebnie i
podsumowanie tych wartosci dla catego rejestru;

2.38.11.7. rejestr WNT UE musi ponadto zawiera¢ numery UE kontrahentéw

2.38.12. umozliwi¢ na etapie uzgadniania rejestréw mozliwo$¢ tatwego przesuwania
dokumentéw ksiegowych pomiedzy rejestrami/kategoriami sprzedazy.

2.38.13. umozliwi¢ ujecie w rejestrach VAT w szczeg6lnosci:

2.38.13.1. wtasnych faktur sprzedazy (wystawionych w tym Systemie),
2.38.13.2. faktur zaimportowanych z innych systeméw sprzedazowych,
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2.38.13.3. obrotéw na kasach fiskalnych minus faktury wystawione na podmioty
prawne,
2.38.13.4. faktur wewnetrznych z naliczonym podatkiem naleznym
2.38.13.5. innych dokumentéw zbiorczych dokumentujacych sprzedaz
niefakturowang i nie ewidencjonowana w kasie fiskalne;j.
2.38.14. umozliwi¢ grupowanie wymienionych wyzej dokumentéw sprzedazowych w
kategorie / rejestry czeSciowe powigzane z poszczeg6lnymi pozycjami deklaracji
VAT-7.
2.38.15. umozliwi¢ przyjecie, zarchiwizowanie i powigzanie z dokumentem pierwotnym
not korygujacych otrzymanych od odbiorcéw do wystawionych faktur sprzedazy.
2.38.16. umozliwi¢ zapisywanie odpowiednich zmian sygnalizowanych notg korygujacg
odbiorcy:
2.38.16.1. w bazie kontrahentow,
2.38.16.2. rejestrze VAT,
2.38.16.3. JPK VAT,
2.38.16.4. JPKFA.

2.39. Rejestr sprzedazy - dodatkowo punktowane
funkcjonalnosci:

2.42.1 umozliwi¢ import danych z systemu SIMPLE i wygenerowanie rejestru zbiorczego
taczacego dane Zamawiajgcego i Collegium Medicum, odpowiadajgcego dyspozycji
art.109 ust.3 UVAT (a wiec zawierajgcego w szczegdlnosci: kwote podatku podlegajgca
wpftacie lub zwrotowi z US ) - kolumny tego rejestru odpowiadatyby w czesci pozycjom
deklaracji VAT-7
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2.40. Rejestr zakupu - obowigzkowe funkcjonalnosci :

2.40.1. Automatycznie powiadamia¢ uzytkownika obstugujacego rejestr VAT o zmianach
dokonanych przez innych uzytkownikéw wptywajacych na odliczenie podatku VAT
w dokumentach juz zadekretowanych.

2.40.2. umozliwi¢ generowanie, podglad i wydruk zestawien dokumentéw, ktére sa
zaewidencjonowane w rejestrze VAT z prawem do odliczenia w danym miesigcu.

2.40.3. automatycznie powiadamia¢ po zamknieciu rejestru VAT za dany okres
uzytkownika obstugujacego rejestr VAT o zmianach dotyczacych zamknietych
okreséw i obowigzku dokonania korekty deklaraciji i pliku JPK.

2.40.4. umozliwi¢ generowanie rejestru VAT zakupu wylacznie dla faktur z odliczonym
podatkiem VAT.

2.40.5. umozliwi¢ prowadzenie ewidencji, podglad i wydruk faktur zakupu ze wszystkimi
atrybutami VAT dla wybranych projektéw/umdw, kontrahentéw bez wzgledu na
realizowane prawo do odliczenia podatku VAT.

2.40.6. umozliwi¢ grupowanie dokumentéw zakupu na potrzeby tworzenia rejestru VAT z
zachowaniem podziatu na

2.40.6.1. nabycia Srodkow trwatych
2.40.6.2. pozostate nabycia towaréw i ustug
2.40.6.3. korekty (zgodnie z formularzem deklaracji)

2.40.7. umozliwi¢ definiowanie sposobu odliczania podatku VAT tj. dla zakupow
zwigzanych wraz z przypisywaniem do kazdej kategorii wskaZnika do odliczen
podatku VAT. z:

2.40.7.1. dziatalnos$cig opodatkowang,

2.40.7.2. opodatkowang i zwolniong

2.40.7.3. opodatkowang i niepodlegajaca VAT

2.40.7.4. opodatkowang, zwolniona i niepodlegajacg VAT

2.40.8. umozliwi¢ ewidencjonowanie nie tylko faktur krajowych, ale wszystkich

dokumentéw od ktérych mozna realizowa¢ prawo do odliczenia, w szczegdlnoSci:
2.40.8.1. bilety,
2.40.8.2. faktury wewnetrze z naliczonym podatkiem od WNT,
2.40.8.3. importu ustug,
2.40.8.4. zakup w trybie o0.0.,
2.40.8.5. dokument SAD

2.40.9. umozliwi¢ powigzanie dokumentu wewnetrznego z dokumentem zakupu w
przypadku dostaw dla ktérych Zamawiajacy zobowiazany jest do naliczenia
podatku VAT.

2.40.10. umozliwi¢, w przypadku importu towaréw, odliczenie podatku VAT z dokumentu
SAD przy odwotaniu sie do zr6dtowego dokumentu zakupu.

2.40.11. kontrolowac¢ automatycznie daty dokumentéw i uniemozliwia¢ wprowadzenie daty
wystawienia faktury p6zniejsza niz data otrzymania /wplywu faktury.

2.40.12. umozliwi¢, z poziomu rejestru VAT, podglad do informacji o dacie wykonania
ustugi/otrzymania towaru.

2.40.13. umozliwi¢ okre$lenie daty realizacji prawa do odliczenia podatku VAT w
konfiguracji miesigc/rok.
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2.40.14. automatycznie powigza¢ date odliczenia podatku VAT z datg otrzymania faktury lub
zaplaty za fakture w szczegdblnych przypadkach, z mozliwos$cig zmiany daty
odliczenia.

2.40.15. umozliwi¢ z poziomu rejestru VAT podglad do informacji o sposobie, dacie i kwocie
optacenia faktury ( wazne przy fakturach zaliczkowych).

2.40.16. umozliwi¢ rozdzielenie jednej pozycji zakupu na fakturze na kilka pozycji
widocznych w rejestrze VAT, rozniacych sie kategoria odliczenia podatku VAT w
szczeg6lnosci:

2.40.16.1. dla zakupu paliwa,
2.40.16.2. medidow

2.40.17. umozliwi¢ z poziomu rejestru VAT modyfikowanie danych kontrahenta, w
szczeg6lnosci:

2.40.17.1. nazwa,
2.40.17.2. adres,
2.40.17.3. NIP

2.40.18. umozliwi¢ w wybranych przypadkach wprowadzenie faktury zakupu z
poszczegdlnymi pozycjami lub z dowolnym grupowaniem pozycji.

2.40.19. umozliwi¢ przyporzadkowanie poszczegdlnych pozycji zakupu do réznych
wskaznikéw odliczenia podatku VAT.

2.40.20. umozliwi¢ przypisanie pozycji zakupdw z jednego dokumentu zakupu do réznych
kategorii naby¢, w szczegdlnoSci:

2.40.20.1. naby¢ srodkow trwatych
2.40.20.2. pozostatych naby¢,
2.40.20.3. korekty

2.40.21. umozliwi¢ w przypadku odliczania podatku od cze$ci zakupéw dokumentowanych
na jednej fakturze - prezentacje w rejestrze VAT catej faktury przy zachowanym
podziale na zakupy podlegajace odliczeniu (z odniesieniem do danych kategorii
odliczenia) i zakupy nie podlegajace odliczeniu.

2.40.22. umozliwi¢ przechowywanie biezace i archiwalne warto$ci wskaznikéw do
odliczania podatku VAT.

2.40.23. umozliwi¢ prezentacje w rejestrze VAT dla kazdej zaewidencjonowanej faktury :

2.40.23.1. wartosci netto,
2.40.23.2. wartosci VAT - przed przeliczeniem wskaznikami (oprécz kwoty brutto).

2.40.24. umozliwi¢ automatyczne przeliczenie na poziomie kazdej pozycji
zaewidencjonowanej w rejestrze VAT, kwote netto i VAT wybranymi wskaznikami.

2.40.25. umozliwi¢ automatyczne przeliczenie kwoty do odliczenia z uwzglednieniem 50%
ograniczenia w przypadku wydatkéw samochodowych z przypisanym takim
ograniczeniem w odliczeniu podatku.

2.40.26. umozliwi¢ w rejestrze zakupu podziat na stawki VAT w ramach danej kategorii
odliczenia i rodzaju nabycia.

2.40.27. umozliwi¢ na poziomie rejestru zakupu podziat naby¢ srodkéw trwatych na $rodki
trwate do 15000 zt i powyzej

2.40.28. umozliwi¢ na poziomie rejestru powiazanie zakupu $rodkéw trwatych z data
oddania $rodka do uzytkowania (z dokumentem OT) lub informacja o inwestycji w
toku celem ustalenia wtasciwych terminéw dokonania korekty odliczenia podatku
VAT naliczonego.
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2.40.29. automatycznie wylicza¢ jednorazowa korekte podatku VAT w zwigzku z coroczng
zmiang wskaznikow do odliczen w powigzaniu z deklaracjg VAT celem
automatycznego przeniesienia ustalonej réznicy w odpowiednie pola deklaracji

2.40.30. automatycznie wylicza¢ korekte podatku VAT dla $rodkéw trwatych powyzej 15
000 zt w zwigzku z coroczng zmiang wskaznika do odliczen w powigzaniu z
deklaracjg VAT celem automatycznego przeniesienia ustalonej réznicy w
odpowiednie pola deklaracji

2.40.31. umozliwi¢ na etapie uzgadniania rejestru VAT poprawienie wszystkich btednych
parametréw faktury w szczego6lnosci:

2.40.31.1. stawki VAT,

2.40.31.2. daty wystawienia faktury,

2.40.31.3. kwoty podatku do odliczenia i odpowiadajacej odliczeniu podstawy,
2.40.31.4. wskaznika do odliczenia.

2.40.32. umozliwi¢ w przypadku niektérych naby¢ np. w trybie oo., WNT, import ustug na
odwotanie sie zar6wno do rejestru zakupu, jak i sprzedazy

2.40.33. umozliwi¢ w przypadku niektérych naby¢ np. w trybie oo., WNT, import ustug
przypisanie réznych pozycji ksiegowych w odniesieniu do rejestru zakupu i
sprzedazy

2.40.34. umozliwi¢ w przypadku niektérych naby¢ np. w trybie oo., WNT, import ustug
przypisanie réznych okreséw rozliczania podatku VAT naleznego i naliczonego

2.40.35. umozliwi¢ w odniesieniu do jednej faktury korygujacej na odwotanie sie do kilku
dostaw, rowniez tych historycznych.

2.40.36. umozliwi¢ tworzenie/generowanie rejestrow czesciowych np. dla wybranych
projektéw iumozliwi¢ drukowanie zestawien z rejestrami czeSciowymi,

2.40.37. umozliwi¢ tworzenie/generowanie/drukowanie rejestrow czesciowych, rowniez
dla rejestrow zerowych (bez pozycji w wybranym okresie)

2.40.38. umozliwi¢ ,zbiorcze” wybieranie rejestru/kategorii odliczenia w przypadku gdy w
rejestrze zakupu widoczne sg wszystkie pozycje faktury.

2.40.39. umozliwi¢ likwidowanie réznic groszowych w przypadku gdyby kwoty netto z
poszczegdlnych pozycji faktury nie rownaty sie wartos$ci netto na fakturze
(zaokraglenia groszowe), co moze wystepowac w przypadku gdy w rejestrze
widoczne sg wszystkie pozycje faktury lub jedna pozycja rozdzielana jest na kilka
kategorii odliczen.

2.40.40. umozliwi¢ likwidowanie réznic groszowych w przypadku gdyby kwoty podatku
VAT z poszczeg6lnych pozycji faktury nie r6wnaty sie wartos$ci podatku VAT na
fakturze (zaokraglenia groszowe), co moze wystepowaé w przypadku, gdy w
rejestrze widoczne sg wszystkie pozycje faktury lub jedna pozycja rozdzielona jest
na kilka kategorii odliczen

2.40.41. umozliwi¢ rozliczenie réznic groszowych w przypadku gdy w rejestrze zakupu
widoczne sg wszystkie pozycje faktury a kwota rabatu nie zostata uwzgledniona w
cenie jednostkowej netto.

2.40.42. umozliwi¢ zmiane kwalifikacji nabycia ze sSrodkéw trwatych na pozostate nabycia i
odwrotnie, zmiane kwoty, wskaznika do odliczenia.

2.40.43. umozliwi¢ dopisanie/lub usuniecie z rejestru zakupu danej pozycji/lub
poprawienie kwalifikacji VAT;

2.40.43.1. przed zamknieciem rejestru zakupu
2.40.43.2. po zamknieciu rejestru zakupu, a przed wystaniem deklaracji i pliku JPK
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2.40.44.

2.40.45.

2.40.46.

2.40.47.
2.40.48.

2.40.49.

umozliwi¢ dokonanie korekty zmiany przeznaczenia z odwotaniem do dokumentu
Zrédtowego réwniez historycznego

automatycznie wylicza¢ korekte podatku naliczonego w zwigzku ze zmiang
przeznaczenia nabycia - funkcja powigzana z deklaracjg VAT celem automatycznego
przeniesienia ustalonej ré6znicy w odpowiednie pola deklaracji.

umozliwi¢ wydruk rejestru VAT za dany okres catoSciowego lub czgstkowego w
dowolnym momencie.

umozliwi¢ generowanie rejestru VAT za dowolnie wybrany okres.

umozliwi¢ generowanie, podglad i wydruk rejestru VAT z podziatem na podrejestry,
z podzialem na kategorie odliczenia oraz zachowaniem podziatu na stawki VAT,
widoczne kwoty brutto, netto i VAT - przed i po zastosowaniu wskaznikow
odliczenia w celu dokonania uzgodnien rejestru zakupu z kontami ksiegowymi.
umozliwi¢ generowanie, podglad i wydruk rejestru VAT z podziatem na:

2.40.49.1. podrejestry
2.40.49.2. kategorie odliczenia
2.40.49.3. stawki VAT

2.40.50.

umozliwi¢ generowanie, podglad i wydruk dokumentéw ujetych w rejestrze VAT w
oparciu o kryteria, w szczegdlnoSci:

2.40.50.1. po budzecie,

2.40.50.2. dla wybranego kontrahenta,
2.40.50.3. po kwocie brutto,

2.40.50.4. po kwocie odliczenia,

2.40.50.5. stawce VAT,

2.40.50.6. kategorii odliczenia,

2.40.50.7. dla danych pozycji rejestru,
2.40.50.8. po numerze pozycji ksiegowej,
2.40.50.9. po danej dnidwce,

2.40.50.10. po numerze faktury,

2.40.50.11. po dacie VAT,

2.40.50.12. po dacie wystawienia i otrzymania faktury
2.40.50.13. dla kilku kryteriéw jednoczes$nie.

2.40.51.

2.40.52.

2.40.53.

2.40.54.

2.40.55.

umozliwi¢ generowanie podsumowan dla wybranych/wszystkich podrejestrow
VAT bez pozycji podrejestru.

umozliwi¢ kontrole i uzgadnianie odliczonego podatku VAT etapami, z uwagi na
duza liczbe dokumentow (ok. 1000 dokumentéw z odliczeniem podatku VAT w m-
cu).

automatycznie oblicza¢ réznice w kwotach netto i podatku VAT pomiedzy
dokonanymi wstepnie (na podstawie ubieglorocznych wskaznikéw) odliczeniami
podatku z dokumentéw ujetych w rejestrach styczniowych a odliczeniem podatku
wedtug biezacych wskaznikéw odliczen podatku (korekta zwigzana z op6znieniem
w wyliczeniu wskaznikéw odliczenia).

umozliwi¢ gromadzenie informacji o wystawionych notach korygujacych i
fakturach korygujacych do faktur zakupu, ktére musza by¢ widoczne z poziomu
rejestru VAT.

umozliwi¢ generowanie, podglad i wydruk z kont ksiegi gtéwnej ,zakupéw, od
ktérych zamawiajacy zrealizowat prawo do odliczenia podatku VAT.
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2.40.56. umozliwi¢ gromadzenie danych o wysoko$ci obowigzujacych stawek VAT oraz
archiwalnych z mozliwo$cig wydzielenia grupy stawek nieobowigzujacych.
2.40.57. umozliwi¢ generowanie raportu/zestawienia srodkéw trwatych o wartosci do 15
000,00 oddanych do uzytkowania w danym roku obrachunkowym za wybrany
okres i w dowolnym momencie, odrebnie dla:
2.40.57.1. Srodkéw trwatych, dla ktérych zamawiajacy zrealizowat prawo do
odliczenia podatku VAT z informacjg o wskazniku odliczenia
2.40.57.2. Srodkoéow trwatych, dla ktérych zamawiajacy nie zrealizowat prawa do
odliczenia podatku VAT
2.40.58. umozliwi¢ generowanie raportu/zestawienia Srodkéw trwatych o wartosci
powyzej
15 000,00 oddanych do uzytkowania w danym roku obrachunkowym za wybrany
okres
i w dowolnym momencie, odrebnie dla:
2.40.58.1. S$rodkoéw trwatych, dla ktérych zamawiajacy zrealizowat prawo do
odliczenia podatku VAT z informacjg o wskazniku odliczenia
2.40.58.2. $rodkéw trwatych, dla ktérych zamawiajacy nie zrealizowat prawa do
odliczenia podatku VAT
2.40.59. umozliwi¢ generowanie raportu/zestawienia za wybrany okres i w dowolnym
momencie z inwestycji prowadzonych w danym roku obrachunkowym, w
nastepujacym podziale:
2.40.59.1. inwestycje, od ktorych zamawiajgcy realizuje prawo do odliczenia podatku
VAT z informacjg jakim wskaZnikiem
2.40.59.2. inwestycje, od ktérych zamawiajacy nie realizuje prawa do odliczenia
podatku VAT
2.40.60. umozliwi¢ generowanie zestawienia/raportu oddanych do uzytkowania w danym
roku obrachunkowym inwestycji z wyszczego6lnieniem faktur sktadajgcych sie na
dana inwestycje, w nastepujacym podziale:
2.40.60.1. inwestycje, od ktérych zamawiajacy zrealizowat prawo do odliczenia
podatku VAT z informacjg jakim wskaznikiem
2.40.60.2. inwestycje, od ktérych zamawiajgcy nie zrealizowat prawa do odliczenia
podatku VAT
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Rejestr zakupu - dodatkowo punktowane
funkcjonalnosci:

umozliwi¢ dostep z poziomu rejestru VAT do dokumentéw pomocnych w ustaleniu
daty obowigzku podatkowego i zakresu odliczenia, w szczegdlnoSci:

241.1.1. umowy,

2.41.1.2. protokoty,

2.41.1.3. reklamacje,

2.41.1.4. zestawienie zuzycia mediow,

2.41.1.5. ankiety VAT
umozliwi¢ prawidtowe ustalenie okresu do odliczenia podatku VAT tj musi
automatycznie uzupenic date do odliczenia podatku VAT datg otrzymania zaptaty
przez kontrahenta liczong jako pierwszy dzien roboczy od daty dokonania zaptaty
dla:

2.41.2.1. zakupdw rozliczanych metodg kasowsg,

2.41.2.2. faktur RR,

2.41.2.3. faktur przedptatowych
umozliwi¢ weryfikacje statusu kontrahenta w VAT na etapie wprowadzania
dokumentu zakupu.
automatycznie powiadamiac i ostrzega¢ w obszarze srodkow trwatych i towaréow
handlowych w okresie korekty odliczenia podatku VAT w przypadku:

2.41.4.1. zmiany przeznaczenia,

2.41.4.2. sprzedazy

2.41.4.3. Dbezptatnego wydania
umozliwi¢ podglad z poziomu rejestru VAT do zdefiniowanych zbioréw danych np.
wykazu pojazdow samochodowych z przypisanymi wskaznikami odliczenia,
rejestru umow najmu ze wskaznikami odliczen, rejestru umow
grantowych/projektowych ze wskaznikami odliczen.
automatycznie generowac¢ powiadomienia o 150 dniowym przekroczeniu terminu
ptatnosci i umozliwi¢ skorygowanie podatku naliczonego, rowniez w odniesieniu do
zalegtosci czeSciowych. Funkcja powigzana z odpowiednia prezentacjg w deklaracji
VAT.
automatycznie przenosi¢ w odpowiednie pola deklaracji VAT kwote podatku
naliczonego wynikajacego z 150 dniowego przekroczenia terminu ptatnosci
automatycznie generowac powiadomienia o uregulowaniu naleznosci dla zakupow,
ktore byty przedmiotem korekty z tytutu 150 dniowego przekroczenia terminu
platnosci i przenies¢ kwote podatku VAT w odpowiednie pola deklaracji VAT
umozliwi¢ generowanie deklaracji VAT - ref w odniesieniu do wybranych naby¢
zagranicznych.
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2.42. Raportowanie - obowigzkowe funkcjonalnosci:

2.42.1. umozliwi¢ budowanie zestawien i raportéw z dowolnym przedziatem dat (nie
ograniczajac sie wytacznie do jednego roku budzetowego)

2.42.2. umozliwi¢ transferowanie danych do plikéw w formie edytowalnej z mozliwoscig
zapisu w formatach:

2.42.2.1.
2.42.2.2.
2.42.2.3.
2.42.2.4.
2.42.2.5.

* xls,

*.docx

*rtf

*.csv

oraz w formacie pdf z mozliwoscig zapisania na dysku

2.42.3. umozliwi¢ generowanie raportu szczegoétowego z wprowadzonych do budzetu

wydatkéw, wpltywéw i zapotrzebowan

2.42.4. umozliwi¢ generowanie zbiorczego raportu grupujgcego wydatki wg. wskazanych
kryteriéw dla wskazanych budzetow

2.42.5. umozliwi¢ generowanie zbiorczego raportu pokazujgcego:

2.42.5.1.
2.42.5.2.
2.42.5.3.
2.42.5.4.
2.42.5.5.
2.42.5.6.

BO,

sume wplywéw,

sume wydatkdw,

sume ztozonych zapotrzebowan,

saldo po wydatkach, ktére zostaty juz zaewidencjonowane
saldo uwzgledniajace ztozone zapotrzebowania

2.42.6. umozliwi¢ filtrowanie danych po fragmencie opisu oraz przeksztatcanie
wyfiltrowanych danych w raport *tekst*
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2.43. Raportowanie - dodatkowo punktowane
funkcjonalnosci:

2.43.1. umozliwi¢ utworzenie raportu z zapotrzebowan, ktére nie zostaly zrealizowane i
nie zostaty przeniesione z powodu braku kontynuacji budzetu w roku nastepnym

2.43.2. umozliwi¢ zapisanie utworzonego raportu jako szablonu i wykorzystywania go w
poOZniejszym czasie z uaktualnionymi danymi
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2.44. Rozrachunki - obowigzkowe funkcjonalnosci:

2.44.1.

2.44.2.

2.44.3.

2.44.4.
2.44.5.

2.44.6.
2.44.7.

2.44.8.

2.44.9.

2.44.10.
2.44.11.

2.44.12.

2.44.13.
2.44.14.

2.44.15.

2.44.16.

2.44.17.

2.44.18.

umozliwi¢ kojarzenie operacji kasowych z rozrachunkami z poziomu dokumentéw
kasowych.

umozliwi¢ kojarzenie rozliczenia zaliczki z dokumentami kasowymi wyptat
zaliczek.

umozliwi¢ obstuge z tytutu rozrachunkéw z kontrahentami, pracownikami,
urzedem skarbowym, urzedem celnym, ZUS, bankami

umozliwi¢ prowadzenie rozrachunkéw zaréwno w walucie PLN jak i walucie obcej
umozliwi¢ przegladanie i wykonywanie operacji rozliczen rozrachunkéw wedtug
réznych tytutéw rozrachunkow

umozliwi¢ dokonywanie rozrachunkéw wieloletnich

umozliwi¢ automatyczne tworzenie rozrachunkdw poprzez tagczenie wptat i wyptat
z dokumentami Zrédtowymi

umozliwi¢ tworzenie rozrachunkéw w oparciu o przypisanie: jeden do jednego,
wiele do jednego z zachowaniem informacji o kwocie i numerze kazdego
dokumentu bioracego udziat w rozrachunku

umozliwi¢ rozliczanie rozrachunkéw gotéwkowych (kasa), jak i bezgotéwkowych
(bank, kompensata)

umozliwi¢ reczne stworzenie rozrachunku w oparciu o wybdr uzytkownika
umozliwi¢ anulowanie btednie stworzonego rozrachunku i ponowne sparowanie
wptaty /wyptaty z dokumentem

umozliwi¢ automatyczna obstuge rozrachunkéw zaréwno po stronie naleznosci, jak
i zobowigzan

umozliwi¢ tworzenie rozrachunku cze$ciowego

umozliwi¢ by dla rozrachunkdéw czesciowych byta widoczna cata kwota dokumentu
zrédtowego, kwota rozliczenia oraz kwota pozostajaca do rozliczenia

umozliwi¢ rozliczenie faktury z udzielonymi i otrzymanymi przedptatami oraz
korektami

umozliwi¢ stworzenie rozrachunku w oparciu o korekte faktury niepowigzang z
dokumentem

umozliwi¢ prowadzenie rozrachunkéw w sposdéb ciagly, nie wymagajacy
przeniesienia bilansu zamkniecia na bilans otwarcia

umozliwi¢ dokonanie na poziomie transakcji, zaréwno pojedynczo jak i zbiorczo,
zmiany, w szczego6lnosci:

2.44.18.1. terminu ptatnosci,

2.44.18.2. formy zaptaty,

2.44.18.3. wylaczenia naliczania odsetek,
2.44.18.4. wilaczenia naliczania odsetek

2.44.19.

automatycznie powiadamia¢, przy probie anulowania rozrachunku, dla ktérego
zostaty naliczone, w szczego6lnoSci:

2.44.19.1. roznice kursowe,

2.44.19.2. wygenerowano noty odsetkowe,
2.44.19.3. dokumenty porozumienia,
2.44.19.4. kompensaty

2.44.19.5. potwierdzenia sald
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2.44.20.

2.44.21.

2.44.22.

umozliwi¢ tworzenie rozrachunkéw dla dokumentéw, ktdre nie sg jeszcze
zaksiegowane na kontach ksiegi gtéwnej

umozliwi¢ wyszukiwanie dla danego kontrahenta odrebnie transakcji po stronie
naleznosci i zobowigzan wedtug réznych filtréw wymaganych przez uzytkownika
umozliwi¢ przechodzenie z pozycji rozrachunkéw, w szczegdélnosci do:

2.44.22.1. dokumentéw zréditowych,
2.44.22.2. dekretow,
2.44.22.3. ptatnosci bankowych

2.44.23.

2.44.24.
2.44.25.

umozliwi¢ filtrowanie danych w obrebie rozrachunkéw w oparciu o parametry
wymagane przez uzytkownika

umozliwi¢ sortowanie danych malejgco/rosnaco w obrebie rozrachunkow
umozliwi¢ podglad, zapis i wydruk dokumentéw zwigzanych z procesem obstugi
rozrachunkow, w szczegdlnoSci:

2.44.25.1. kompensat,

2.44.25.2. potwierdzen sald,

2.44.25.3. not odsetkowych,

2.44.25.4. wezwan do zaptaty

2.44.25.5. czeSciowych wezwan do zaptaty
2.44.25.6. porozumienia i ugody

2.44.26.

2.44.27.

2.44.28.

2.44.29.

2.44.30.

2.44.31.

2.44.32.

2.44.33.

2.44.34.

2.44.35.

2.44.36.

2.44.37.

2.44.38.

2.44.39.

2.44.40.

umozliwi¢ chronologiczng numeracje w obrebie kazdego typu dokumentéw w
oparciu o wzorzec numeracji zdefiniowany przez uzytkownika

umozliwi¢ przeszukiwanie dokumentéw zwigzanych z procesem obstugi
rozrachunkéw w oparciu o zdefiniowany zestaw filtréw

umozliwi¢ automatyczng dekretacje dokumentéw zwigzanych z obstuga
rozrachunkow

umozliwi¢ kastomizacje szablonéw wydruku dokumentéw zwigzanych z obstuga
rozrachunkow

umozliwi¢ wystawianie kompensat zaréwno w walucie PLN i w walucie obcej
umozliwi¢ rejestracje w Systemie zgody na kompensate z kontrahentem
umozliwi¢ wykonanie kompensaty naleznos$ci ze zobowigzaniami zaréwno od
strony nalezno$ci jak i zobowigzan

umozliwi¢ wystawienie potwierdzenia salda zar6wno dla kontrahenta lub grupy
kontrahentéw na zadang przez uzytkownika date

umozliwi¢ ewidencjonowanie informacji dotyczacej zwrotnego potwierdzenia
zgodnosci lub niezgodno$ci salda dla danego kontrahenta

umozliwi¢ wystawianie not odsetkowych w PLN i walucie obcej w oparciu o
obowiazuje odsetki ustawowe i podatkowe

umozliwi¢ automatyczne tworzenie korekt do wystawionych not odsetkowych
umozliwi¢ anulowanie wystawionych not odsetkowych

umozliwi¢ anulowanie kwotowo lub procentowo wybranych pozycji na nocie
odsetkowej lub catej noty odsetkowej

umozliwi¢ gromadzenie danych historycznych o obowigzujgcych odsetkach
ustawowych i podatkowych

umozliwi¢ sprawdzenie poprawnosci naliczenia odsetek w notach odsetkowych
wystawionych przez dostawcow
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2.44.41.

2.44.42.

2.44.43.
2.44.44.

2.44.45.

2.44.46.

2.44.47.

2.44.48.

2.44.49.

2.44.50.

umozliwi¢ automatyczne aktualizowanie tabel odsetek ustawowych i podatkowych
oraz uwzglednia¢ przepisy szczegdlne w szczegdlnosci: odsetki 50%, 100%,150% -
art.56 a i kolejne Ordynacji podatkowej

umozliwi¢ automatyczne generowanie odpiséw aktualizacyjnych w oparciu o
parametry zdefiniowane przez uzytkownika

umozliwi¢ tworzenie storn i korekt do naliczonych odpiséw aktualizacyjnych
umozliwi¢ automatyczne rozliczanie utworzonych odpiséw aktualizacyjnych na
podstawie dokonanych wptat

umozliwi¢ wystawianie wezwan do zaptaty i czeSciowych wezwan do zaptaty na
kontrahentéw zaréwno w walucie PLN i walucie obcej

umozliwi¢ wystawianie dokumentéw porozumien i ugody z kontrahentami
dotyczacymi uregulowania transakcji naleznosci i zobowigzan

umozliwi¢ automatyczne naliczenie odsetek od transakcji ujetych na dokumencie
porozumienia lub ugody

umozliwi¢ rozbicie kwoty nalezno$ci na raty wedtug harmonogramu wynikajacego
z Zawartego porozumienia lub ugody i automatyczne utworzenie dla kontrahenta
rozrachunkéw w postaci rat

umozliwi¢ rozliczanie transakcji ratalnych tak, aby byta zachowana informacja o
kwocie i numerze dokumentu Zrédtowego

umozliwi¢ przechowywanie dodatkowych informacji zwigzanych z przekazaniem
nalezno$ci na droge sadowa, miedzy innymi: data pozwu, data nakazu/wyroku,
sygnatura nakazu/wyroku, numer sprawy, data wszczecia egzekucji, decyzja
komornika o umorzeniu/wszczeciu egzekucji
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2.45. Rozrachunki - dodatkowo punktowane
funkcjonalnosci:

2.45.1. umozliwi¢ przygotowanie i realizacje zlecenia ptatnosci z tytutu, w szczeg6lnosci:
2.45.1.1. nadpflaty,
2.45.1.2. kompensaty,
2.45.1.3. korekty faktury
2.45.2. umozliwi¢ naliczenie odsetek od transakcji przekazywanych na droge sadowg i ich
skapitalizowanie z kwotg roszczenia
2.45.3. umozliwi¢ ewidencje dodatkowych kosztéw naleznych w ramach danej sprawy
sadowej, w szczegdlnosci:
2.45.3.1. kosztéow sadowych,
2.45.3.2. kosztoéw zastepstwa,
2.45.3.3. kosztow komornika,
2.45.3.4. kosztow egzekucji
2.45.4. umozliwi¢ automatyczne wycenienie nierozliczonych rozrachunkéw wyrazonych w
walutach obcych w oparciu o kursy walut pobieranych z:
2.45.4.1. tabel kursowych z NBP
2.45.4.2. bankow obstugujacych uzytkownika
2.45.4.3. kursy walut wprowadzone recznie
2.45.5. umozliwi¢ zablokowanie wykonania ptatnosci dla danego kontrahenta do kwoty
okreslonej w dokumencie wraz z mozliwos$cig dodania, zapisania i automatycznego
wyswietlenia informacji o powodzie blokady, w szczeg6lnoSci:
2.45.5.1. ztytulu otwartej umowy kompensaty
2.45.5.2. otrzymanej decyzji komornika o zajeciu wynagrodzenia
2.45.6. umozliwi¢ automatyczne powiadamianie o przekroczeniu terminu ptatnosci przez
dtuznika powyzej 150 dni z jednoczesng informacja o mozliwos$ci zastosowania
procedury ulgi za zte dtugi
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2.46. RozrachunKki - raporty - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

2.46.1. umozliwi¢ dla kazdego raportu generowanego z poziomu rozrachunkow :
2.46.1.1. podglad,
2.46.1.2. drukowanie,
2.46.1.3. zapisanie i eksport do formatéw
2.46.1.3.1. *.pdf,
2.46.1.3.2. *xls,
2.46.1.3.3. *.docx
2.46.2. umozliwi¢ wygenerowanie raportu nierozliczonych naleznosci i zobowigzan z
podziatem na krétko i dlugoterminowe na date zadang przez uzytkownika
2.46.3. umozliwi¢ wygenerowanie raportu stanu rozrachunkéw zaréwno w walucie
rozrachunku jak i w walucie ksiegowej na date wskazang przez uzytkownika
2.46.4. umozliwi¢ wygenerowanie raportu zastawienia rozrachunkéw na date wskazanag
przez uzytkownika wedtug nastepujgcych statuséw:
2.46.4.1. nierozliczone
2.46.4.2. rozliczone
2.46.4.3. przeterminowane
2.46.4.4. rozliczone cze$ciowo
2.46.4.5. nierozliczone z podziatem na
2.46.4.5.1. przedptaty,
2.46.4.5.2. zaliczKi,
2.46.4.5.3. naleznosci,
2.46.4.5.4. zobowiazania
2.46.5. umozliwi¢ wygenerowanie raportu zestawienia poszczeg6lnych typow
dokumentéw zwigzanych z obstuga rozrachunkéw w oparciu o filtry zdefiniowane
przez uzytkownika
2.46.6. umozliwi¢ wygenerowanie raportu struktury wiekowej rozrachunkéw na date
wskazang przez uzytkownika w sposéb pozwalajacy na zadanie co najmnie;j
czterech przedzialéw wiekowania
2.46.7. umozliwi¢ wygenerowanie raportu z ré6znym poziomem szczegotowoSci:
2.46.7.1. syntetycznie - bez wyszczego6lnianie pojedynczych transakcji
2.46.7.2. analitycznie - z wyszczego6lnieniem pojedynczych transakc;ji
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2.47. Rozrachunki - UFSS - obowiazkowe
funkcjonalnosci:

2.47.1. umozliwi¢ tworzenie kategorii rozrachunkéw z pracownikami w tym
emerytami/rencistami, innymi uprawnionymi
2.47.2. umozliwi¢ dokonywanie rozliczen bezposrednio w danej kategorii rozrachunkéw
2.47.3. umozliwi¢ dla kazdego dokumentu zwigzanego z obstugg rozrachunkéw w ramach
UFSS:
2.47.3.1. podglad,
2.47.3.2. zapisanie i eksport do formatu
2.47.3.2.1. *.pdf,
2.47.3.2.2. *Xls,
2.47.3.2.3. *.docx
2.47.3.3. wydrukowanie
2.47.4. umozliwi¢ wygenerowanie i automatyczne przekazanie do realizacji polecenia
ptatniczego w celu zwrotu nadptaty sSrodkéw dotyczacych pozyczki udzielonej
przez UFSS
2.47.5. umozliwi¢ generowanie wezwan do zaptaty wedtug rodzaju zdefiniowanych
pozyczek
2.47.6. umozliwi¢ realizacje nastepujacych operacji w celu obstugi pozyczki z UFSS:
2.47.6.1. umorzenie
2.47.6.2. zawieszenie
2.47.6.3. zmiana terminu sptaty pozyczki
2.47.6.4. przeniesienie pozyczki na poreczyciela lub wskazang przez uzytkownika
osobe
2.47.7.  umozliwi¢ ratalne rozliczanie pozyczek z UFSS poprze taczenie konkretnej raty z
2.47.7.1. wptatg w kasie,
2.47.7.2.  banku
2.47.7.3. jako potracenie z wynagrodzenia
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2.48. Obstuga plikow JPK - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

2.48.1. umozliwi¢ import plikow z systemu SIMPLE obstugujacego Collegium Medicum, z
jednoczesnym przenumerowaniem pozycji i sumowaniem warto$ci konicowych,
niezbednych do wygenerowania wspolnego dla Zamawiajacego i Collegium
Medicum:

2.48.1.1. JPK_VAT,

2.48.1.2. JPK_FA,

2.48.1.3. JPK_Magazyny,
2.48.1.4. JPK Kksiegi Handlowe,
2.48.1.5. JPK Wyciagi_bankowe

2.48.2. umozliwi¢ przechowywanie w Systemie scalonych JPK- 6w zapisujac kolejny
korekty danego JPK za kazdy miesigc, wraz z osobno przechowywanymi plikami
zZrédtowymi z Collegium Medicum.

2.48.3. umozliwi¢ generowanie raportéw z zapamietanych zbiorczych JPK-6w z informacja
jakie wartosci koricowe zostaty wystane, w ktorej wersji JPK
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2.49. Wspotpraca z zagranica - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

2.49.1. umozliwienie prowadzenia ewidencji (rejestracji) wyjazdéw oraz przyjazdow oséb.
(mozliwos$¢ edycji, usuwania)
2.49.2. umozliwic¢ rejestracje danych - przyjazd:
2.49.2.1. Nazwisko,
2.49.2.2. Imie,
2.49.2.3. Status osoby,
2.49.2.4. Kraj pochodzenie,
2.49.2.5. Miasto
2.49.2.6. Instytucja przysylajaca
2.49.2.7. Opiekun
2.49.2.8. Jednostka goszczaca
2.49.2.9. Instytut( jednostka podrzedna)
2.49.2.10. Cel przyjazdu
2.49.2.11. Dataod
2.49.2.12. datado
2.49.2.13. Zakwaterowanie
2.49.2.14. Uwagi
2.49.2.15. Oznaczenie czy przyjazd odbywa sie w ramach umowy
2.49.2.16. W ramach jakiej umowy przyjazd/wyjazd sie odbywa
2.49.2.17. Dodatkowe zapasowe pola (5 tekst, 5 data, 5 numeryczne)
2.49.3. umozliwi¢ rejestracje Wydatku (kosztu) przypisanego do rekordu dla
przyjazdu/wyjazdu.
2.49.3.1. Rodzaj wydatku,
2.49.3.2. Zro6dlo finansowania,
2.49.3.3. Opis,
2.49.3.4. Kwota,
2.49.3.5. Waluta
2.49.4. umozliwic¢ rejestracje danych - wyjazd:
2.49.4.1. Nazwisko
2.49.4.2. Imie,
2.49.4.3. Status osoby,
2.49.4.4. Kraj docelowy,
2.49.4.5. Miasto,
2.49.4.6. Instytucja wysylajaca
2.49.4.7. Jednostka zapraszajaca
2.49.4.8. Instytut(jednostka podrzedna)
2.49.49. Cel wyjazdu
2.49.4.10. dataod
2.49.4.11. datado
2.49.4.12. Uwagi
2.49.4.13. Dodatkowe zapasowe pola (5 tekst, 5 data, 5 numeryczne)
2.49.4.14. Oznaczenie czy wyjazd odbywa sie w ramach umowy
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2.49.4.15. W ramach jakiej umowy przyjazd/wyjazd sie odbywa
2.49.5. stowniki

2.49.5.1. Cel wyjazdu,

2.49.5.2. Instytucja zagraniczna,

2.49.5.3. Jednostka organizacyjna zamawiajacego,

2.49.5.4. Kraje,

2.49.5.5. Stanowiska,

2.49.5.6. Status osoby,

2.49.5.7. Urlopy,

2.49.5.8. Wydatki,

2.49.5.9. Wydziaty,

2.49.5.10. Zakwaterowanie,

2.49.5.11. Zrédta finansowania
2.49.6. umozliwi¢ filtrowanie (wyszukiwanie) danych po wszystkich kategoriach

przyjazdow,

2.49.8. umozliwi¢ tworzenie list, Sciezek akceptacji i generowanie na podstawie listy
przelewow stypendium dla pracownikéw wyjezdzajacych zagranice oraz wyptate w

kasie dla pracownikéw przyjezdzajgcy z zagranicy z innej uczelni

2.50. Wydajnosc¢ Systemu - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

Unia Europejska [

)

2.49.7. umozliwi¢ raportowanie po wszystkich kategoriach zaréwno dla wyjazdéw jak i dla

2.50.1.

2.50.2.

2.50.3.

2.50.4.

2.50.5.

umozliwia¢ naliczenia miesiecznej amortyzacji dla wszystkich srodkéw trwatych
ujetych w ksiegach inwentarzowych Zamawiajgcego w czasie nie dtuzszym niz 5
minut

umozliwi¢ wygenerowanie planu amortyzacji dla wszystkich $§rodkéw trwatych
ujetych w ksiegach inwentarzowych Zamawiajacego w czasie nie dtuzszym niz 10
minut

umozliwi¢ wygenerowanie planu szczeg6towej kartoteki dla wszystkich srodkow
trwatych ujetych w ksiegach inwentarzowych Zamawiajacego w czasie nie dtuzszym
niz 10 minut

umozliwi¢ wygenerowanie planu szczegétowej tabeli amortyzacji dla wszystkich
Srodkéw trwatych ujetych w ksiegach inwentarzowych Zamawiajacego w czasie nie
dtuzszym niz 10 minut

umozliwi¢ miesieczne naliczenie narzutéw kosztéw wydziatowych i ogélnych w
czasie nie dtuzszym niz 30 minut
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3. Obszar kadrowo-ptacowy

3.1. Kadry - gruby klient - obowigzkowe

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

funkcjonalnosci:

umozliwi¢ odzwierciedlenie aktualnej petnej struktury organizacyjnej jednostki w
podlegtosci stuzbowej, funkcjonalnej, bezposredniej oraz w ramach projektow, z
zachowaniem historii zmian oraz wiedzg o jednostkach archiwalnych,

umozliwi¢ przenoszenie pracownika w strukturze organizacyjnej w przypadku
zmiany jednostki oraz zapewnia mozliwo$¢ przechowywania danych oséb
zwolnionych, tak aby mozna je byto przywroci¢ np. w przypadku ponownego
zatrudnienia

umozliwi¢ zatrudnienie pracownika na podstawie wszystkich rodzajow umoéw
zgodnie z przepisami, w jezyku polskim oraz w jednym z jezykdw obcych: angielski,
niemiecki, zgodnie z dostarczonym wzorem, a w szczegolnosci:

3.1.3.1. umowa ha czas probny,

3.1.3.2. umowa na czas okreslony,

3.1.3.3. umowa na czas nieokreslony,

3.1.34. umowa na zastepstwo wraz ze wskazaniem osoby zastepowanej w Systemie

i wykorzystywac dane tej osoby w umowie o prace,
umozliwi¢ obstuge szkolenn BHP oraz badan lekarskich w szczegdlnoSci zapewnié:

3.1.4.1. automatyczne generowanie skierowania na badanie lekarskie przed

zatrudnieniem pracownika,

3.1.4.2. automatyczne generowanie skierowania na szkolenie wstepne BHP przed

zatrudnieniem pracownika,

3.1.4.3. automatyczne powiadamianie pracownika oraz jego przelozonego o

uptywajacym terminie waznosci badan lekarskich i automatyczne
generowanie skierowania,

3.1.4.4. automatyczne powiadamianie pracownika oraz jego przelozonego o

uptywajacym terminie wazno$ci szkolen BHP w 4 krokach (90,60,30,0 dni ),

3.1.4.5. umozliwi¢ skierowania pracownika po odbyciu podstawowego szkolenia

BHP, po decyzji przetozonego, na dodatkowe szkolenie praktyczne,
umozliwi¢ automatyczne kontrolowanie limitu dodatkow i premii ktérych wysokos¢
jest ograniczona poprzez algorytm, okre§lajagcy powigzanie pomiedzy
wynagrodzeniem zasadniczym, dodatkiem funkcyjnym i pozostatymi dodatkami,
ktéra skutkowataby powiadomieniem o przekroczeniu.
umozliwi¢ wpisywanie wynagrodzenia zasadniczego, dodatkéw, premii itp. w innych
walutach,
umozliwi¢ wybranie zestownikowanej nazwy stanowiska oraz przyporzadkowanie
wielu funkcji dla jednego pracownika zgodnie z przepisami. umozliwi¢ przypisanie
do stanowiska jak réwniez do funkcji zakresu obowiagzku.
umozliwi¢ automatyczne utworzenie kartoteki osobowej zawierajacej zakres danych
osobowych zapewniajgca mozliwo$¢ zmiany danych wraz z historig, mozliwo$¢
elastycznego wyboru dostepnych pdél oraz zapewnia¢ mozliwo$¢ definiowania
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wilasnych niezdefiniowanych w Systemie pdl (co najmniej po 5 z typu data, tekst,
wybdr), zawierajgce miedzy innymi pola:
3.1.8.1. nazwisko,

3.1.8.2. imiona,

3.1.8.3. date urodzenia

3.1.8.4. miejsce urodzenia,

3.1.8.5. PESEL, NIP

3.1.8.6. numer ewidencyjny,

3.1.8.7. zajmowane stanowisko,

3.1.8.8. wymiar zatrudnienia,

3.1.8.9. rodzaj zawartego stosunku pracy,

3.1.8.10. kategoria zaszeregowania,

3.1.8.11. wynagrodzenie zasadnicze

3.1.8.12. dodatkowe sktadniki, wynagrodzenia zasadniczego

3.1.8.13. rodzaju stanowiska nauczyciela akademickiego,

3.1.8.14. ewidencjonowanie danych dotyczacych podstawowego/dodatkowego
miejsca pracy z mozliwo$cia okreslenia daty dokonanej zmiany,

3.1.8.15. grupy inwalidzka i emerytura,

3.1.8.16. historia zawodowa i naukowa (odmienne) dla poszczegbélnych grup
pracowniczych w Uczelni,

3.1.9. automatycznie kontrolowaé¢ i na biezgco powiadamiaé uzytkownika o limitach i
czasookresach zawartych umoéw o prace zgodnie z przepisami prawa pracy,

3.1.10. umozliwi¢ wydruk uméw o prace z Systemu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
w podziale na:

3.1.10.1. pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi,
3.1.10.2. nauczycieli akademickich,

3.1.11. umozliwi¢ generowanie i wydruk anekséw o prace w przypadku zmiany warunkéw
zatrudnienia w podziale na:

3.1.11.1. pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi,
3.1.11.2. nauczycieli akademickich.

3.1.12. umozliwi¢ zatrudnienie pracownika réwnolegle w kilku jednostkach
organizacyjnych na dowolny wymiar zatrudnienia (w tym przekraczajacy peten
etat),

3.1.13. przy rownoleglym zatrudnieniu automatycznie naliczy¢ wymiar urlopu z kazdego
stosunku pracy oraz ustali¢ wysoko$¢ dodatku stazowego z kazdego zatrudnienia
oddzielnie zgodnie z przepisami,

3.1.14. umozliwi¢ zatrudnienie pracownika w réznym wymiarze czasu pracy,

3.1.15. umozliwi¢ ewidencjonowanie informacji o =zatrudnieniu w projektach, w
szczeg6lnosci: o nazwie projektu, informacji o czasie pracy i stawce za godzine pracy
pracownika w projekcie, umozliwi¢ pobranie nazwy projektu do umowy o prace,

3.1.16. umozliwi¢ prowadzenie ewidencji wielu projektéw rownoczesnie dla pracownika,

3.1.17. umozliwi¢ wprowadzenie procentowego i kwotowego udzialu wynagrodzenia
zasadniczego pomiedzy wygrodzeniem z tytutu przeniesienia i korzystania z
autorskich praw majatkowych do utworu, a pozostatej cze$ci wynagrodzenia nie
objetej ochrong prawa autorskiego i wygenerowanie tych danych do umowy o prace.

3.1.18. umozliwi¢ grupowe wpisywanie:

3.1.18.1. wynagrodzenia zasadniczego dla dowolnie wybranej grupy pracownikéw,
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3.1.20.
3.1.21.

3.1.22.

3.1.23.

3.1.24.
3.1.25.

3.1.26.

3.1.27.

3.1.28.

3.1.29.

3.1.30.

3.1.31.

3.1.32.

3.1.33.

3.1.34.

3.1.35.

3.1.36.

3.1.37.
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3.1.18.2. dodatku dla dowolnie wybranej grupy pracownikow,

automatycznie pokazywa¢ wysoko$¢ procentowa przystugujacej nagrody
jubileuszowej na kazdy wybrany dzien,
automatycznie wygenerowac decyzje o przyznaniu nagrody jubileuszowej,
automatycznie przypomina¢ przy rozwigzaniu umowy o prace z tytutu przej$cia na
emeryture/rente o sprawdzeniu uprawnien do nagrody jubileuszowej,
automatycznie powiadamia¢ o zblizajagcym sie terminie nabycia uprawnienia do
nagrody jubileuszowej,
umozliwi¢ wprowadzanie premii kwotowo i procentowo. Historia premii musi
zostac zachowana w Systemie,
automatycznie powiadamia¢ o przekroczeniu limitu premii zgodnie z przepisami,
umozliwi¢c wprowadzanie dodatku kwotowo. Historia dodatkéw musi zostac
zachowana w Systemie,
automatycznie komunikowa¢ przekroczeniu limitu dodatku zgodnie z przepisami,
umozliwi¢ wprowadzenie dodatkéw funkcyjnych w powigzaniu z nazwa funkcji i
iloscig podlegtych pracownikéw zgodnie z przepisami. Historia zmian dodatkow
musi zosta¢ zachowana,
umozliwi¢ dodanie do stownika przez uzytkownika nazw dodatkéw i premii bez
udziatu wykonawcy oprogramowania,
umozliwi¢ modyfikacje okresow, kwot i Zrodet finansowania dodatkéw, premii,
umozliwi¢ przechowywanie informacji o historii zgtoszenia do ZUS i automatyczne
wykrywanie zmian powodujgcych konieczno$¢ wystania korekty zgtoszenia do
ubezpieczenia,
automatycznie  wykrywa¢ zmiany powodujgce  konieczno$¢  wystania
zmiany/korekty zgloszenia do ubezpieczenia,
System musi posiada¢ ewidencje wszystkich zdarzen ZUS wraz z calg historig
wygenerowanych dokumentéw zgtoszeniowych,
automatycznie pilnowac¢ i informowac o nabyciu przez pracownika uprawnien oraz
o:

3.1.33.1.  konczacych sie umowach,

3.1.33.2.  konczacych sie powotaniach do petnionej funkcji,

3.1.33.3. badaniach lekarskich po dtugotrwatym zwolnieniu lekarskim,

3.1.33.4. nabyciu prawa do dodatku stazowego zgodnie z  obowigzujgcymi

przepisami,

umozliwi¢ rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem zgodnie z przepisami prawa
i automatycznie powiadomi¢ Dziat Socjalny i Zespdt Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
0 rozwigzaniu stosunku pracy w celu rozliczenia pracownika,
umozliwi¢ definiowanie przez uzytkownikéw stownika sposobdw rozwigzywania
stosunku pracy,
umozliwi¢ ewidencjonowanie danych zwigzanych z rozwigzaniem umowy a w

szczeg6lnosci o:

3.1.36.1. sposobie rozwigzania,
3.1.36.2. dacie rozwiazania,
3.1.36.3. powodzie rozwigzania,
3.1.36.4. okresie wypowiedzenia,

umozliwi¢ zaewidencjonowanie informacji o tym, ze pracownik jest cudzoziemcem z
okresleniem jego statusu wraz z dodatkowymi informacjami w szczeg6lnosci o:
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3.1.37.1. kraju pochodzenia,
3.1.37.2. numerze paszportu,
3.1.37.3. karcie statego pobytuy,
3.1.37.4. dacie waznoSci wizy,
3.1.37.5. obywatelstwie
3.1.38. umozliwi¢ zaewidencjonowanie informacji o orzeczeniu o niepetnosprawnosci dla
pracownika,
3.1.39. automatycznie wygenerowac zgtoszenie do ZUS zmiany kody tytutu ubezpieczenia
dla pracownika z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci,
3.1.40. automatycznie kontrolowa¢ trwanie okresu niepetnosprawnosci i powiadamia¢ o
konczacym sie okresie waznos$ci orzeczenia,
3.1.41. automatycznie przeliczy¢ wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownika z
orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci zgodnie z przepisami,
3.1.42. automatycznie uwzglednia¢ limity czasu pracy dla pracownikéw z orzeczeniem o
stopniu niepetnosprawnosci zgodnie z przepisami,
3.1.43. umozliwi¢ ewidencje dodatkowych zatrudnien poza Uczelnig w szczegdlnosci:
3.1.43.1. znazwaq firmy,
3.1.43.2. okresem zatrudnienia,
3.1.43.3. wymiarem czasu pracy,
3.1.43.4. stanowiskiem,
3.1.43.5. data udzielenia zgody przez Rektora.
3.1.44. umozliwi¢ ewidencje w szczegolnosci:
3.1.44.1. numeru dowodu osobistego/paszportu,
3.1.44.2. serii dowodu osobistego/paszportu,
3.1.44.3. daty wydania,
3.1.44.4. waznosci,
3.1.44.5. organu wydajacego.
3.1.45. umozliwi¢ ewidencje danych adresowych pracownika w szczegélnoSci:
3.1.45.1. adresu zamieszkania,
3.1.45.2. adresu do korespondencji,
3.1.45.3. adresudo PIT,
3.1.46. umozliwi¢ modyfikacje i automatycznie tworzy¢ historie zmian danych adresowych
wraz z okre$leniem, od kiedy obowiazuja,
3.1.47. umozliwi¢ ewidencjonowanie informacji o cztonkach rodziny pracownika w
szczeg6lnosci:
3.1.47.1. danych identyfikacyjnych,
3.1.47.2. danych adresowych,
3.1.47.3. danych o niepelnosprawnosci,
3.1.48. automatycznie zgtosi¢ wskazanego cztonka rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego,
3.1.49. umozliwi¢ ewidencjonowanie informacji o posiadanych przez pracownika dzieciach
w celu kontroli wykorzystania uprawnien wynikajgcych np. z art. 188 Kodeksu Pracy,
3.1.50. umozliwi¢ ewidencjonowanie innych uprawnien zwigzanych z macierzynstwem i
rodzicielstwem wraz z automatyczna zmiang kodu ubezpieczenia do ZUS w
szczego6lnosci:
3.1.50.1. urlop macierzynski,
3.1.50.2. urlop ojcowski,

3.1.50.3. urlop rodzicielski,
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3.1.50.4. urlop wychowawczy,

3.1.51. automatycznie kontrolowaé¢ przystugujace limity zgodnie z przepisami w

szczeg6lnosci:
3.1.51.1. urlopu macierzynskiego,
3.1.51.2. urlopu ojcowskiego,
3.1.51.3. urlopu rodzicielskiego,
3.1.51.4. urlopu wychowawczego

3.1.52. umozliwi¢ ewidencjonowanie danych dotyczacych wyksztalcenia o0sdb
zatrudnionych w szczegélnosci:

3.1.52.1. wyksztatcenie,
3.1.52.2. nazwe szkoty/uczelni,
3.1.52.3. wydzial, kierunek,
3.1.52.4. tytul zawodowy,
3.1.52.5. tytul do korespondencjj,
3.1.52.6. stopien naukowy i tytut naukowy wraz z datami ich uzyskania;
3.1.52.6.1. dyscyplina,
3.1.52.6.2. dziedzina,
3.1.52.6.3. specjalnos¢,
3.1.52.6.4. specjalizacja,
3.1.52.6.5. prawo wykonywania zawodu,
3.1.52.6.6. znajomos¢ jezykow obcych,
3.1.52.7. zawodu wyuczonego i wykonywanego wraz z ich klasyfikacjg, podnoszenia
kwalifikacji oraz uzyskanych w poprzednich miejscach pracy uprawnien i
kwalifikacji itp. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

3.1.53. umozliwi¢ ewidencjonowanie danych w szczegélnosci o:

3.1.53.1. poprzednim zatrudnieniu pracownika,

3.1.53.2. okresie zatrudnienia,

3.1.53.3. trybie rozwigzania stosunku pracy,

3.1.53.4. nazwie zaktadu,

3.1.53.5. wymiarze zatrudnienia,

3.1.53.6. do jakich stazéw ma by¢ zaliczany dany okres, z mozliwo$cig zaznaczania,
ktére zatrudnienie liczy sie do urlopu,

3.1.53.7. okresach niesktadkowych,

3.1.53.8. ilosci wykorzystanego urlopu w ostatnim miejscu pracy.

3.1.54. umozliwi¢ zaewidencjonowanie danych do kontaktu z pracownikiem w
szczeg6lnosci:

3.1.54.1. numerdéw telefondéw,
3.1.54.2. e-mail,

3.1.55. umozliwi¢ wprowadzenie informacji o karze i dacie zatarcia kary oraz automatycznie
powiadomi¢ uzytkownika o zblizajacym sie terminie zatarcia kary zgodnie z
przepisami,

3.1.56. umozliwi¢ zaewidencjonowanie pracownika ktdry jest jednoczesnie emerytem lub
rencistg z okresleniem okresu przyznania $wiadczenia w szczegdlnoSci:

3.1.56.1. numer $wiadczenia,
3.1.56.2. organ wydajacy emeryture/rente

3.1.57. umozliwi¢ okre$lenie typu pracownika w szczegélnosci:

3.1.57.1. zatrudnieni w podstawowym miejscu pracy,
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3.1.57.2. dodatkowo zatrudnieni,
3.1.57.3. dodatkowo zatrudnieni emeryci,
3.1.57.4. emeryci,

3.1.57.5. niepetnosprawni,

3.1.57.6. rencisci

3.1.58. umozliwi¢ tworzenie grup pracowniczych oraz tzw. grup statystycznych

przypisanych do pracownika w szczegdlnoSci:
3.1.58.1. Nauczyciel->Adiunkt->Adiunkt dr hab.
3.1.58.2. Nauczyciel->Adiunkt->Adiunkt dr
3.1.58.3. Nienauczyciel->Bibliotekarze->Pracownicy  biblioteki = wydzialowej i
miedzywydziatowej
3.1.58.4. Nienauczyciel->Bibliotekarze->Pracownicy biblioteki"
3.1.59. umozliwi¢ okres$lenie typu nauczyciela akademickiego zgodnie z przepisami w
szczegblnosci:
3.1.59.1. naukowy,
3.1.59.2. naukowo-dydaktyczny,
3.1.59.3. dydaktyczny,
3.1.59.4. dyplomowany bibliotekarz,
3.1.59.5. pracownik dokumentacji i informacji naukowej,

3.1.60. automatycznie zamkng¢ wszystkie moduty przypisane do pracownika w przypadku
rozwigzania umowy w szczegolnosci:

3.1.60.1. petnione funkcje,
3.1.60.2. typ pracownika,
3.1.60.3. grupy statystyczne,
3.1.60.4. wynagrodzenia,
3.1.60.5. premie,

3.1.60.6. dodatki,

3.1.60.7. stanowiska,

3.1.61. automatycznie wymusi¢ zmiane tzw. grup statystycznych w przypadku zmiany
stanowiska,

3.1.62. umozliwi¢ ewidencje mienia powierzonego pracownikowi,

3.1.63. umozliwi¢ rejestrowanie  wynagrodzenia zasadniczego oraz  kategorii
zaszeregowania z zachowaniem historii,

3.1.64. umozliwi¢ rejestrowanie historii zatrudnienia - gromadzenie informacji o
wszystkich zawartych z pracownikiem umowach o prace,

3.1.65. umozliwi¢ rejestrowanie historii stanowisk w powigzaniu z wymiarem etatu oraz
jednostka organizacyjng - gromadzenie informacji o wszystkich stanowiskach i
wymiarach zatrudnienia pracownika,

3.1.66. umozliwi¢ rejestrowanie okreséw zatrudnienia ze sposobem ich ustania (poprzednie
miejsca pracy) z mozliwoscig kwalifikowania okresow nie zaliczanych do uprawnien
pracowniczych oraz zaliczanych. Urlopy bezptatne u poprzednich pracodawcéw -
automatyczna korekta do uprawnien pracowniczych.

3.1.67. umozliwi¢ zarejestrowanie informacji o zawieszeniach pracownika w szczeg6lnosci
o:

3.1.67.1. urlopie bezptatnym,
3.1.67.2. urlopie wychowawczym,
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3.1.68. umozliwi¢ gromadzenie informacji dotyczacych ubezpieczenia pracownika w
szczegolnosci o:
3.1.68.1. nabytych prawach do swiadczen emerytalno-rentowych,
3.1.68.2. tytule i zakresie ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego (zakres danych
wymaganych do sporzadzenia dokumentéw zgtoszeniowych dla potrzeb
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego),
3.1.69. umozliwi¢ gromadzenie informacji w szczego6lnosci o:
3.1.69.1. przyznanych pracownikom §wiadczeniach socjalnych,
3.1.69.2. szczeg6towych informacjach na temat stosunku do stuzby wojskowej
pracownika,

3.1.70. umozliwi¢ gromadzenie informacji o pracy w szczegdlnych warunkach na potrzeby
ubezpieczenia,

3.1.71. automatyczne powiadamia¢ o zgtoszeniu do ubezpieczenia, dla kazdego stosunku
pracy (w zakresie wymaganych do sporzadzenia dokumentéw zgtoszeniowych dla
potrzeb ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego),

3.1.72. umozliwi¢ wpisanie daty oceny i daty nastepnej oceny dla nauczycieli akademickich,

3.1.73. automatycznie wylicza¢ staz pracy na dzien rozpoczecia umowy z mozliwoscig
modyfikacji przez Uzytkownika,

3.1.74. umozliwi¢ grupowe przeniesienia pracownikéw do innej jednostki z mozliwoscia
wydruku,

3.1.75. umozliwi¢ ewidencje i rozliczanie wszystkich absencji pracownikéw zgodnie z
przepisami

3.1.76. umozliwi¢ automatyczne naliczanie i kontrole wymiaru urlopu wypoczynkowego
zgodnie z kodeksem pracy,

3.1.77. umozliwi¢ automatyczne wyliczenie wymiar urlopu wypoczynkowego zgodnie z
kodeksem pracy, ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym,

3.1.78. umozliwi¢ ewidencje planéw urlopowych pracownikow,

3.1.79. umozliwi¢ uzyskanie informacji o urlopie na dany dzien z podziatem na urlop zalegty
i urlop za rok biezacy,

3.1.80. umozliwi¢ ewidencje wymiaréw urlopéw dodatkowych a w szczeg6lnosci:

3.1.80.1. szkoleniowych,

3.1.80.2. naukowych,

3.1.80.3. dla poratowania zdrowia,
3.1.80.4. ztytutu niepetnosprawnosci,

3.1.81. umozliwi¢ dopisanie dodatkowych danych kadrowych w tzw. polach elastycznych
(pola zapasowe) w szczegdlnosci informacji o:

3.1.81.1. numerach stuzbowych telefon6w komérkowych pracownikéw,
3.1.81.2. laptopach,

3.1.81.3. posiadanych kluczach do pomieszczen,

3.1.81.4. dodatkowych uprawnieniach,

3.1.81.5. prawie jazdy,

3.1.81.6. certyfikatach kwalifikowanych,

3.1.81.7. dostepach do pomieszczen, parkingow,

3.1.81.8. legitymacji stuzbowej,

3.1.82. umozliwi¢ automatycznie powiadamianie uprawnionych uzytkownikow o
zblizajacym sie uptywie terminu waznos$ci uprawnien do wykonywania czynnosci
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zawodowych dla poszczeg6lnych pracownikdw - automatyczna kontrola waznosci
uprawnien,

3.1.83. umozliwi¢ ewidencjonowanie podlegtosci stuzbowej, funkcjonalnej, bezposredniej i
w ramach dowolnych projektow,

3.1.84. automatycznie zapewni¢ powigzanie pomiedzy minimalnym wynagrodzeniem a
grupg stanowisk nauczycieli akademickich oraz pomiedzy minimalnym
wynagrodzeniem a stanowiskiem w przypadku pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

3.1.85. umozliwi¢ elektroniczne prowadzeni akt osobowych, ,

3.1.86. umozliwi¢ kwalifikacje pracownika do przyznania dodatkowego wynagrodzenia
rocznego (13-tka),

3.1.87. umozliwi¢ aktualizowanie stownika kodéw GUS zawodow,

3.1.88. umozliwi¢ automatyczng kontrole powigzania daty trwania umowy o prace z innymi
modutami aby nie pozwoli¢ na wprowadzenie Zadnych danych poza okres
obowigzywania umowy (pelnione funkcje, dodatki),

3.1.89. umozliwi¢ zebranie danych pracownikéw w uporzadkowanych zbiorczych
kartotekach pracowniczych w szczegdlnosci w

3.1.89.1. Kkartotece stanowisk,
3.1.89.2. Kkartotece zawieszen,
3.1.89.3. Kkartotece uméw,

3.1.89.4. Kkartotece urlopdw,

3.1.90. umozliwi¢ posiadanie co najmniej jednej zaktadki w ktérej musza sie znaleZ¢
podstawowe informacje o pracowniku oraz powinna zapewnia¢ mozliwo$¢
wprowadzenia danych nie przewidzianych w momencie jej tworzenia a w
szczegolnosci pola:

3.1.90.1. dataurodzenia,

3.1.90.2. pesel,

3.1.90.3. tytul do korespondencjj,

3.1.90.4. wymiar etatu,

3.1.90.5. stanowisko w strukturze organizacyjnej itp..
3.1.91. umozliwi¢ przypisania oddziatéw NFZ do pracownika wraz z historig zmian,
3.1.92. umozliwi¢ rejestrowanie w szczegdlnosci:

3.1.92.1. wystawionych uméw o prace,

3.1.92.2. anekséw,

3.1.92.3. $wiadectw pracy,

3.1.92.4. za$wiadczen,

3.1.93. umozliwi¢ ewidencjonowanie przystugujgcej pracownikowi odziezy roboczej wraz z
ewidencjg odziezy wydanej pracownikowi oraz okresem uzytkowania. Mozliwos¢é
rejestracji wydanego pracownikowi asortymentu oraz zakresu dat przystugiwania,

3.1.94. umozliwi¢ prowadzenie dowolnej ilo$ci harmonograméw czasu pracy.
Harmonogram musi by¢ przypisywany do pracownika,

3.1.95. umozliwi¢ zdefiniowanie kalendarza pracy (dni roboczych) z mozliwoscig
samodzielnego definiowania tego kalendarza przez jednostki organizacyjne,

3.1.96. umozliwi¢ tworzenie harmonograméw czasu pracy przez jednostki organizacyjne
dla poszczeg6lnych grup i podgrup pracowniczych z uwzglednieniem wymiaru czasu
pracy i automatyczne rozliczenie nieobecno$ci w powigzaniu z przypisanym
pracownikowi harmonogramem,
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3.1.97. umozliwi¢ tworzenie indywidualnych harmonogramdw czasu pracy przez jednostki
organizacyjne z uwzglednieniem wymiaru czasu pracy i indywidualnych godzin
pracy, pracy zmianowej,

3.1.98. umozliwi¢ tworzenie harmonograméw czasu pracy przez jednostki organizacyjne
dla 0séb ze szczeg6lnymi uprawnieniami (niepetnosprawni, mtodociani),

3.1.99. umozliwi¢ wprowadzanie korekt od zatoZzonego grafiku, zaréwno nieobecnosci, jak i
pracy poza harmonogramem,

3.1.100. automatycznie wspotpracowac z dowolnymi Rejestratorami Czasu Pracy,

3.1.101. automatycznie prowadzi¢ harmonogram czasu pracy w uktadzie rocznym przyjetym
dla danego stosunku pracy,

3.1.102. umozliwi¢ prowadzenie ewidencji czasu pracy oséb zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy i $wiadczacych prace w wybrane dni tygodnia w réznych
przedziatach czasowych,

3.1.103. umozliwi¢ uwzglednianie réznych norm czasu pracy w szczeg6lnosci:

3.1.103.1. 8h,
3.1.103.2. 7:30h,
3.1.103.3. 12h.

3.1.104. umozliwi¢ grupowe wpisywanie absencji dla dowolnie wybranej grupy
pracownikdéw,

3.1.105. umozliwi¢ przy zatrudnianiu pracownika weryfikowa¢ czy dana osoba aktualnie jest
lub byta wcze$niej zatrudniona u Zamawiajacego na podstawie umowy o prace badz
byta zawarta z nig umowa cywilnoprawna,

3.1.106. automatycznie przy zatrudnianiu pracownika weryfikowa¢ poprawnos$¢ danych

identyfikacyjnych, co najmniej:

3.1.106.1. numer pesel,
3.1.106.2. pte¢,

3.1.107.

3.1.108.

umozliwi¢ przechowywanie danych do jakich systeméw ma dostep dany pracownik
i w jakim zakresie, nie dotyczy to tylko Systemu, do ktérego sg wpisywane te dane,
ale takze inne systemy zamawiajgcego. Po zmianie System poinformuje
administratora o nadaniu nowych uprawnien,

umozliwi¢ przechowywanie danych o szkoleniach wewnetrznych przebytych przez
pracownika. Jakie to byto szkolenie, jakim typem zaliczenia sie zakonczyto, czy byto
to szkolenie indywidualne czy grupowe, kiedy sie odbyto, kiedy bedzie nastepne, jaka
oceng sie zakonczyto. System réwniez powinien powiadamia¢  osobe
odpowiedzialng za szkolenia oraz pracownika, ktéremu zbliza sie termin nastepnego
szkolenia,
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3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.
3.2.6.
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3.2.10.

3.2.11.

3.2.12.
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Kadry - gruby klient - raportowanie -
obowigzkowe funkcjonalnosci:

umozliwi¢ generowanie informacji o dodatkowych warunkach zatrudnienia zgodnie
z Kodeksem pracy,
umozliwi¢ generowanie obowigzujacych dodatkowych dokumentéw dla pracownika
w szczeg6lnosci:

3.2.2.1. kwestionariusza dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3.2.2.2. kwestionariusza dla pracownika,

3.2.2.3. oSwiadczenia o podstawowym miejscu pracy,

3.2.2.4. danych dodatkowych do ubezpieczenia,

3.2.2.5. danych o cztonku rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego,

3.2.2.6. skierowania na badania lekarskie zgodnie z Rozporzadzeniem

3.2.2.7. karty szkolenia wstepnego i stanowiskowego (BHP),

3.2.2.8. o$wiadczenia o niekaralnosci,

3.2.2.9. o$wiadczenia antymobbingowego,

3.2.2.10. os$wiadczenia o regulaminie pracy,

3.2.2.11. os$wiadczenia o pokrewienstwie,

3.2.2.12. o$wiadczenia o dodatku stazowym,
umozliwi¢ po zmianie warunkéw zatrudnienia wygenerowania seryjnego nowych
aneks6w do umowy o prace dla grupy pracownikdéw dla ktérych wystgpita zmiana
np: zmiana stanowiska - wraz ze zmiang komorki organizacyjnej, zmiana
wynagrodzenia itp.
umozliwi¢ wygenerowanie dowolnych raportdéw o zatrudnionych pracownika
réwnolegle w kilku jednostkach organizacyjnych na dowolny wymiar zatrudnienia
(w tym przekraczajacy peten etat),
umozliwi¢ wygenerowanie zestawienia pracownikéw za dany okres, ktérym
przystuguje nagroda jubileuszowa,
umozliwi¢ wygenerowanie §wiadectwa pracy,
umozliwi¢ wygenerowanie karty obiegowej,
umozliwi¢ wygenerowanie pisma o wyptate ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy,
umozliwi¢ wygenerowanie odprawy emerytalno-rentowej,
umozliwi¢ wygenerowanie odprawy z tytutu likwidacji stanowiska zgodnie z
przepisami,
umozliwi¢ wprowadzenie danych dotyczacych nagrody/wyrdznienia, tj:

3.2.11.1. nazwy,

3.2.11.2. wysokosci,

3.2.11.3. daty,

3.2.11.4. rodzaju,

3.2.11.5. stopnia,

3.2.11.6. daty wreczenia,

3.2.11.7. rodzaju $rodkéw nagrody/wyrdznienia
umozliwi¢  wygenerowanie decyzji o przyznaniu nagrody/wyrdznienia
indywidualnej i zespotowej
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3.2.13. umozliwi¢ wygenerowanie raportu informujacego o wysokos$ci przyznanych nagrod
w danym okresie z uwzglednieniem rodzajoéw $rodkéw na nagrody Rektora zgodnie
Z przepisami,
3.2.14. umozliwi¢ wygenerowanie wydrukéw z podzialem na typ pracownika w
szczegblnosci:
3.2.14.1. zatrudnieni w podstawowym miejscu pracy,
3.2.14.2. dodatkowo zatrudnieni,
3.2.14.3. dodatkowo zatrudnieni emeryci,
3.2.14.4. emeryci,
3.2.14.5. niepelnosprawni,
3.2.14.6. rencisci
3.2.15. umozliwi¢ automatycznie generowanie sprawozdan z mozliwos$cig ich modyfikacji i
uwzgledniajgc nowe sprawozdania w przypadku zmiany przepiséw w szczegélnoSci:
3.2.15.1. GUSz02,

3.2.15.2.  z03,
3.2.15.3. z06,
3.2.15.4. z05,
3.2.15.5. z12,
3.2.15.6. s12,

3.2.15.7.  Rb70,
3.2.15.8. PNT-01 (dziat 31i4),
3.2.159. PFRON
3.2.16. umozliwi¢ automatycznie tworzenie raportéw imiennych i iloSciowych
informujacych o:
3.2.16.1. konczacych sie badaniach lekarskich,
3.2.16.2. szkoleniach BHP,
3.2.16.3. umowach o prace,
3.2.16.4. nagrodach jubileuszowych w wybranym miesigcu lub wybranym roku,

3.2.17. umozliwi¢ automatycznie tworzenie raportéw imiennych i ilo§ciowych dla dowolnie
wybranej grupy pracownikow z uwzglednieniem ruchéw w zatrudnieniu,

3.2.18. umozliwi¢ automatycznie tworzenie raportéw imiennych oséb, ktére powinny odby¢
okreslony rodzaj szkolenia BHP, drukowanie z Systemu zaswiadczenia o odbytym
szkoleniu BHP z wykorzystaniem zawartych w Systemie danych osobowych
pracownika,

3.2.19. umozliwi¢ automatyczne generowanie zaswiadczen w szczego6lnosci:

3.2.19.1. za$wiadczen o zatrudnieniu,

3.2.19.2. za$wiadczen o zarobkach,

3.2.19.3. zaswiadczen do ZUS,

3.2.19.4. zaswiadczen o niekaralnosci nauczycieli,

3.2.19.5. zasSwiadczen o niekaralnosci pracownikéw niebedacych nauczycielami,

3.2.20. umozliwi¢ automatyczne generowanie réznego rodzaju uméw o prace, aneksow
dostosowanych do stanowiska oraz informacji o dodatkowych warunkach
zatrudnienia oraz zaswiadczen o zatrudnieniu a w szczegélnoSci:

3.2.20.1. umowa o prace - peten etat - nienauczyciele,

3.2.20.2. umowa o prace - niepelny wymiar czasu pracy - nienauczyciele,
3.2.20.3. umowa na czas okre$lony - naukowi,

3.2.20.4. umowa na czas nieokre$lony naukowo-dydaktyczni,
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umowa na czas okreSlony naukowo-dydaktyczni (podstawowe
zatrudnienie)

umowa na czas okreslony naukowo-dydaktyczni (dodatkowe zatrudnienie),
umowa na czas nieokreslony dydaktyczni bez autorskich,

umowa na czas okreslony dydaktyczni (podstaw.) - bez autorskich

umowa na czas okres$lony dydaktyczni (dodatkowe zatrudnienie) bez
autorskich,

umowa na czas nieokreslony dydaktyczni autor. 50%,

umowa na czas okreslony dydaktyczni (podstaw.) autor. 50%,

umowa na czas okres$lony dydaktyczni (dodatkowe zatrudnienie) autor.
50%,

decyzja o przystugujacym wynagrodzeniu promotorskim,

decyzja o nagrodzie jubileuszowej,

decyzja o dodatku stazowym,

decyzja o nagrodzie,

decyzja o karze,

za$wiadczenia rézne w szczegélnosci: o zatrudnieniu, o wynagrodzeniu, do
ZUS z mozliwo$cia modyfikacji w przypadku zmiany przepiséw,

3.2.21. umozliwi¢ automatycznie tworzenie raportéw dotyczacych przecietnego
zatrudnienia na dowolnych grupach pracowniczych i w dowolnie wybranych
okresach,

3.2.22. umozliwi¢ automatycznie wyliczanie przecietnego zatrudnienia co najmniej trzema
metodami do dwdéch miejsc po przecinku:

3.2.22.1.
3.2.22.2.
3.2.22.3.

$redniej arytmetycznej,
$redniej chronologiczne;j,
$redniej uproszczonej,

3.2.23. umozliwi¢ automatycznie tworzenie raportéw dotyczacych stanu i ruchu w

3.2.24.

zatrudnieniu na dowolnych grupach pracowniczych i w dowolnie wybranych
okresach,

umozliwi¢ automatycznie tworzenie raportow dotyczacych przyje¢ i zwolnien
pracownikéw w dowolnych grupach pracowniczych i w dowolnie wybranych

okresach,

3.2.25. umozliwi¢ automatycznie przygotowanie rocznego ZUS IWA,

3.2.26. umozliwi¢ automatycznie przygotowanie zestawien w dowolnym okresie i dla
dowolnych grup pracowniczych w szczegolnosci:

3.2.26.1.
3.2.26.2.
3.2.26.3.
3.2.26.4.

3.2.26.5.
3.2.26.6.
3.2.26.7.
3.2.26.8.

oSwiadczenie o korzystaniu z dnia wolnego 188kp,

lista emerytow zatrudnianych na podstawie umowy o prace,

lista 0so6b, dla ktorych konczy sie okres zatrudnienia,

lista pracownikéw i etatbw z podziatem na komérki organizacyjne
wybranego poziomu,

lista pracownikéw z informacjg o stanowiskach,

lista pracownikéw z podziatem na grupy pracownicze,

lista pracownikéw z podziatem na forme zatrudnienia,

lista pracownikow z informacja o podstawowym i dodatkowym
zatrudnieniu w przeliczaniu na etaty i osoby,
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zbiorcze zestawienia z podziatem na stanowiska, komorki organizacyjne,
zatrudnionych w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy, ptec
pracownika,

zestawienie pracownikéw nabywajacych uprawnienia do emerytury w
zadanym roku kalendarzowym,

lista pracownikéw na urlopie wychowawczym,

lista pracownikéw, ktérym nalezy sie nagroda jubileuszowa w zadanym
okresie,

lista pracownikéw z historiag stawek, dodatkéw i premii,

lista pracownikéw z historia jednostek,

lista pracownikoéw z historig rodzajéw zatrudnienia,

umozliwi¢ automatycznie generowanie raportéw w szczegd6lnosci o:

3.2.27.1.
3.2.27.2.
3.2.27.3.
3.2.27.4.
3.2.27.5.
3.2.27.6.
3.2.27.7.

konczacych sie umowach,

konczacych sie powotaniach do peinionej funkgc;ji,

szkoleniach BHP,

badaniach lekarskich okresowych,

badan lekarskich po dtugotrwatym zwolnieniu lekarskim,

nagrodach jubileuszowych,

nabyciu prawa do dodatku stazowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

umozliwi¢ automatycznie generowanie bezpos$rednio z Systemu tytulu do
korespondencji do wszystkich dokumentéw i raportéw wraz z nazwiskiem,
umozliwia¢ automatycznie generowanie raportéw o decyzjach o obnizeniu pensum

(nowy wymiar i tytut znizki),

umozliwia automatycznie generowanie zestawien osob, ktérym obniZzone zostato
pensum w danym roku akademickim,

umozliwi¢ automatycznie przygotowanie gotowych raportéw wg uzgodnionych
wzorow z mozliwoscig modyfikacji w przypadku zmiany przepiséw w szczego6lnosci:

3.2.31.1.
3.2.31.2.
3.2.31.3.

3.2.31.4.
3.2.31.5.
3.2.31.6.
3.2.31.7.
3.2.31.8.
3.2.31.9.

3.2.31.10.
3.2.31.11.
3.2.31.12.
3.2.31.13.
3.2.31.14.

3.2.31.15.
3.2.31.16.

pracownicy, ktorym koniczy sie umowa w danym dniu,

zmiana stawki pracownicy z dod. funkcyjnym - nauczyciele/ nie nauczyciele,
zmiana stawki pracownicy bez dod. funkcyjnego - nauczyciele/ nie
nauczyciele,

minimalna stawka - nauczyciele/nie nauczyciele,

zatrudnienie nauczycieli akademickich na dzien,

nauczyciele - zbiorczo,

pracownicy w podziale na jednostki organizacyjne,

zatrudnienie w uczelni,

pracownicy nie bedacy nauczycielami zatrudnieni na wydziatach,

stan wykorzystania urlopdw,

zatrudnienie administracja,

zatrudnienie wedtug wyksztatcenia,

absencje w okresie,

wynagrodzenie zasadnicze 1 dodatek funkcyjny - nauczyciele/
nienauczyciele,

funkcje i dodatki funkcyjne nauczyciele,

nagroda/wyrdznienie rektora - dyplom nauczyciele - nauczyciele/
nienauczyciele,
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3.2.31.17. nagroda rektora - zaproszenie,

3.2.31.18. dyscyplina i specjalno$¢ naukowa,

3.2.31.19. zestawienie roczne petnozatrudnieni,

3.2.31.20. struktura wiekowa nauczycieli,

3.2.31.21. data waznosci badan lekarskich - nauczyciele /nienauczyciele,
3.2.31.22. data waznosci szkolen BHP - nauczyciele/ nienauczyciele.
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Kadry - gruby klient - informacje przekazywane
do modutu ptacowego - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

automatycznie powiadamianie Dziatu Ptac o podpisaniu umowy o prace/aneksu
przez strony, po zatwierdzeniu tego faktu przez Dziat Spraw Pracowniczych,
automatycznie po zakwalifikowaniu przez Dziat Spraw Pracowniczych pracownikow
ktérzy nabyli prawo do nagrody jubileuszowej System musi mie¢ funkcjonalno$¢
powiadamiania Dziatu Ptac o przyznaniu nagrody jubileuszowej w celu dokonania
wypfaty,
automatycznie po zakwalifikowaniu przez Dziat Spraw Pracowniczych
pracownikéw ktorzy nabyli prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13-
tka) System musi mie¢ funkcjonalno$¢ powiadamiania Dziatu Plac o przyznaniu
dodatkowego wynagrodzenia rocznego w celu dokonania wyptaty,
kartoteka, na ktérej beda gromadzone podstawowe dane osobowe pracownika w
szczegblnosci:

3.3.4.1. imie,

3.3.4.2. nazwisko,

3.3.4.3. data urodzenia

3.3.44. miejsce urodzenia,
3.3.4.5. PESEL,
3.3.4.6. NIP,

kartoteka, na ktorej beda znajdowac sie podstawowe dane adresowe pracownika w
szczegblnosci:

3.3.5.1. z ich historia dziatajacg w kontekscie wystawianych dokumentéw ZUS,

3.3.5.2. z ich historia dziatajgcg w kontekscie wystawianych

3.3.5.3. dokumentéw PIT
kartoteka , w ktorej bedg gromadzone dane o wysoko$ci wynagrodzen zasadniczych,
wynagrodzen autorskich, procentu premii regulaminowej pracownika, wraz z
historig ich zmian,
kartoteka, w ktorej bedg gromadzone dane o stazach pracownika,
kartoteka , w ktérej bedg gromadzone dane nowo zatrudnionej osoby o poprzednich
okresach podlegania ubezpieczeniu chorobowemu, zaréwno obowigzkowo jak i
dobrowolnie, ktére mogg uprawnia¢ do wynagrodzenia lub zasitku chorobowego bez
okresu wyczekiwania,
kartoteka, w ktdrej beda gromadzone dane o premiach i dodatkach periodycznych
pracownika, wraz z historig ich zmian,
kartoteka, w ktorej bedg gromadzone dane o premiach i dodatkach jednorazowych
pracownika, wraz z historig ich zmian.
kartoteka , w ktorej beda gromadzone dane o nagrodach i karach pracownika, wraz
z historig ich zmian,
kartoteka, w ktdérej beda gromadzone dane o stanowiskach i umowach o prace
pracownika, wraz z historig ich zmian,
kartoteka, w ktdrej bedg gromadzone dane o cztonkach rodziny pracownika,
kartoteka, w ktérej beda gromadzone dane o wyksztatceniu i stopniach naukowych
pracownika,
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kartoteka, w ktorej bedg gromadzone dane o tytutach ubezpieczenn pracownika i
cztonkdw jego rodziny,
kartoteka, w ktérej bedg gromadzone dane o wymiarach urlopéw pracownika,
kartoteka, w ktorej beda gromadzone dane o nadgodzinach, godzinach
ponadwymiarowych iinnych dodatkach ustalonych na podstawie rozliczenia czasu
pracy pracownika (karty pracy) z mozliwo$cia wskazania jakiego miesigca dana
wyptata dotyczy (w celu prawidtowego rozliczenia zasitku),
kartoteka, w ktorej bedg gromadzone dane okresowych sktadnikéw wynagrodzenia,
ktére czasowo zwiekszaja podstawe zasitkéw chorobowych pracownika (w podziale
na miesieczne, kwartalne i roczne),
kartoteka, w ktdrej bedg gromadzone dane zawieszen pracownika (urlop bezptatny,
urlop wychowawczy),
kartoteka, w ktorej bedg gromadzone inne dane pracownika w szczego6lnosci dzien
wyptaty (ptatni 1-ego, ptatni 30-ego), email, telefon itp.,
kartoteka, na ktorej beda gromadzone dane spadkobiercéw,
zbiorcza kartoteke zapewniajaca widok pracownikéw (takze w ramach selekcji) w
kontekscie danych osobowych,
zbiorcza Kkartoteke zapewniajagca widok w kontek$cie danych zatrudnien
pracownika,
kartoteka absencji pracownikdw,
kartoteka zawieszen pracownikdow,
kartoteka, na ktorej beda gromadzone dane o absencjach pracownika w
szczegblnosci o:

3.3.26.1. absencjach chorobowych,

3.3.26.2. absencjach urlopowych,

3.3.26.3. innych absencjach usprawiedliwionych ptatnych,

3.3.26.4. innych absencjach usprawiedliwionych nieptatnych,

3.3.26.5.  absencjach nieusprawiedliwionych.
kartoteka, w ktorej beda nanoszone umowy, w kontekscie ich rachunku oraz
budzetéw (z podziatem kwotowym lub procentowym),
kartoteka, w ktérej beda znajdowac sie podstawowe dane do ustalenia ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego w szczegolnosci:

3.3.28.1. informacje czy przebywa na urlopie wychowawczym (pracownik wtasny),

3.3.28.2. informacje czy przebywa na urlopie macierzynskim (pracownik wiasny),

3.3.28.3. informacje czy posiada inne zatrudnienie,

3.3.28.4. informacje czy jest emerytem,

3.3.28.5. informacje czy jest studentem (pracownik obcy),
zbiorcza kartoteka zapewniajaca widok w kontekscie danych osobowych,
zbiorcza kartoteka zapewniajaca widok zawartych umoéw cywilnoprawnych,
zbiorcza kartoteka zapewniajaca widok wyptacanych rachunkéw dotyczgcych umow
cywilnoprawnych,
umozliwi¢ rejestrowanie oséb, z ktéorymi zawierane s umowy cywilnoprawne,
umozliwi¢ ewidencjonowanie umoéw cywilnoprawnych dla pracownikéw wtasnych
(zatrudnionych u zamawiajgcego na umowe o prace) jak réwniez dla os6b obcych
(nie majacych zatrudnienia na umowe o prace),
umozliwi¢ automatyczng weryfikacje przy zatrudnianiu pracownika czy dana osoba

jest juz w Systemie zarejestrowana (zaré6wno Polakéw jak i cudzoziemcow),
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umozliwi¢ automatyczng weryfikacje przy zatrudnianiu pracownika poprawnos¢ nr
PESEL oraz jego zgodnos¢ z ptcig i datg urodzenia,
umozliwi¢ obstuge nastepujacych uméw cywilnoprawnych

3.3.36.1. umowa zlecenie z kosztami 20%,

3.3.36.2. umowa o dzielo z kosztami 20%,

3.3.36.3. umowa o dzieto z kosztami 50%,

3.3.36.4. umowa z przeniesieniem praw autorskich i licencji,

3.3.36.5. umowa o dodatek stazowy,

3.3.36.6. umowa o stypendium naukowe,

3.3.36.7. umowa mobilno$¢ plusiinne
dla pracownikéw wiasnych (zatrudnionych u zamawiajacego na umowe o prace) nie
powinien wymaga¢ nanoszenia kodu tytutu ubezpieczenia dla zawieranej umowy
cywilnoprawnej,
umozliwi¢ przypisanie dla jednego pracownika réwnocze$nie wiele réznych umoéow
cywilnoprawnych,
umozliwi¢ automatyczng kontrole czy dana umowa podlega ubezpieczeniom
spotecznym,
umozliwi¢ automatyczne podpowiadanie podczas wprowadzania rachunku kosztow
uzyskania przychodu raz zdefiniowanych przy umowie,
umozliwi¢ zawieranie umdéw krétkoterminowych i dtugoterminowych,
umozliwi¢ przypisanie wielu rachunkéw dla umowy. Dla kazdego rachunku System
powinien pozwoli¢ zdefiniowa¢ wiele budzetéw/zadan budzetowych/podzadan
budzetowych,
powiadamia¢ z zadanym wyprzedzeniem, Ze umowa zlecenie ze studentem musi
zostac¢ osktadkowana w zwigzku z przekroczeniem przez niego wieku 26 lat,
powiadamia¢ przy zatrudnianiu studenta, ze w trakcie trwania zawieranej umowy
zlecenie osiagnie on wiek 26 lat,
umozliwi¢ w przypadku szybszego zakonczenia umowy cywilnoprawnej
automatycznie zakonczy¢ ja zgodnie z terminem wskazanym w aneksie lub w
ostatnim rachunku. Sytuacja ta ma wptyw na:

3.3.45.1. wylaczenie w/w umowy z podstaw zasitkowych (pracownik wtasny),

3.3.45.2. automatyczne sporzadzenie wyrejestrowania (pracownik obcy).
powiadamia¢ przy zawieraniu umowy cywilnoprawnej z pracownikiem wlasnym, ze
posiada on udzielony urlop macierzynski, rodzicielski, wychowawczy lub bezptatny
zarejestrowany w kartotece absencji/zawieszen,
powiadamia¢ w trakcie trwania zawartej juz umowy cywilnoprawnej z
pracownikiem wtasnym o udzielanym urlopie macierzynskim, rodzicielskim,
wychowawczym lub bezptatnym,
automatycznie kontrolowa¢ i powiadamia¢ o Kkoniecznosci zgloszenia i
wyrejestrowania w przypadku naktadajgcych sie okreséw trwania umoéw
cywilnoprawnych,
powiadamia¢ o Kkoniecznos$ci wyrejestrowania doktoranta z ubezpieczenia
zdrowotnego na czas zawartej umowy zlecenie,
umozliwi¢ automatycznie synchronizowanie danych dotyczacych studentéw i
doktorantéw dla ktorych nalezy wystawiac zgtoszenia, rozliczenia i wyrejestrowania
do ZUS,
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umozliwi¢ zaewidencjonowanie premii, dodatkdw, nagréd i innych sktadnikéw (z
mozliwos$cig wskazania budzetu/zadania budzetowego/podzadania budzetowego).
System musi umozliwi¢ obieg i akceptacje w/w dokumentdw,

umozliwi¢ zaewidencjonowanie wynagrodzeni jednorazowych i periodycznych np. ze
studiéw niestacjonarnych, podyplomowych, kurséw, projektow i innych (z
mozliwos$cig wskazania budzetu/zadania budzetowego/podzadania budzetowego).
System musi umozliwi¢ obieg i akceptacje w/w dokumentéw,

umozliwi¢ przygotowanie wydrukéw uméw cywilnoprawnych i rachunkéw do nich,
System musi mie¢ podejscie osobowe tzn. osoba w Systemie musi wystepowac tylko
jedenraz (jeden PESEL, adres itp.). Do danej osoby moze by¢ podpiete wiele r6znego
rodzaju zatrudnien (umowy o prace, umowy cywilnoprawne, stypendia itp.).

140/246



3.4.1.

3.4.2.

Fundusze Unia Europejska [

Europejskie
Europejski Fundusz Spot o
Wiedza Edukacja Rozwdj SRR ety X

Kadry - gruby klient - informacje przekazywane
do modutu ksztalcenie - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

System powinien automatycznie pobiera¢ dane o zwolnieniu lekarskim i
weryfikowac¢ poprawnos¢ dat na rachunku,

System posiada narzedzie do anulowania i aneksowania umoéw. System pozwala
przygotowac/wygenerowaé¢ i wydrukowaé¢ dokumenty, zachowuje w pamieci

wygenerowany dokument.
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Place - gruby klient - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

kartoteka, na ktérej w kontekscie lat beda gromadzone dane podatkowe pracownika
w szczeg6lnosci o:
3.5.1.1. przychodzie,
3.5.1.2. ryczattowych kosztach uzyskania przychodu (takze z wiecej niz jednego
stosunku pracy),
3.5.1.3. wynagrodzeniu autorskim,
3.5.1.4. autorskich kosztach uzyskania przychodu,
3.5.1.5. zaliczce na podatek dochodowy,
3.5.1.6. sktadkach na ubezpieczenia spoteczne,
3.5.1.7. sktadce zdrowotnej,
3.5.1.8. uldze podatkowej,
3.5.1.9. progach podatkowych,
3.5.1.10. procencie podatku,
3.5.1.11. zwolnieniach podatkowych
3.5.1.12. os$wiadczeniach podatkowych w szczego6lnosci o:
3.5.1.12.1. zastosowaniu wyzszej stawki podatku,
3.5.1.12.2. wspélnym opodatkowaniu,
3.5.1.12.3. rezygnacji z autorskich kosztéw uzyskania przychodu,
3.5.1.12.4. rezygnacji z ulgi podatkowe;.
kartoteka, w ktérej w kontekscie miesiecy i lat beda w szczegblnoSci gromadzone
dane o:
3.5.2.1. dokumentach rozliczeniowych pracownika z ZUS,
3.5.2.2. zwolnieniu z funduszu pracy,
3.5.2.3. narastajacej podstawie sktadek,
3.5.2.4. o$wiadczeniu pracownika o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru
skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
kartoteka, w ktoérej bedg gromadzone dane o kontach bankowych i wykonanych
ptatnosciach dla pracownika,
kartoteka, w ktérej beda gromadzone dane o potraceniach dobrowolnych
dokonywanych na wniosek pracownika w szczegdlnosci o :
3.5.4.1. dobrowolnym ubezpieczeniu grupowym,
3.5.4.2. ubezpieczeniu medycznym,
3.5.4.3. zwigzkach zawodowych,
3.5.4.4. hotelach asystenckich,
kartoteka, w ktérej bedg gromadzone dane o potrgceniach dokonywanych na mocy
tytutow wykonawczych dotyczacych pracownika,
kartoteka, w ktorej beda gromadzone dane sktadnikéw wynagrodzenia, ktore
stanowig podstawe wyliczenia urlopu pracownika (ze zmiennych sktadnikow).
kartoteka, w ktorej beda gromadzone dane sktadnikow wynagrodzenia, ktore
stanowia podstawe wyliczenia ekwiwalentu za niewykorzystany urlop i nagrody
jubileuszowej pracownika (ze zmiennych miesiecznych i kwartalnych sktadnikow),
kartoteka, w ktorej bedg gromadzone dane rozliczenn wynagrodzen chorobowych i

zasitkéw pracownika,
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3.5.9. kartoteka, w ktérej bedg gromadzone dane o podstawach zasitku pracownika w
podziale na miesiace,

3.5.10. Kkartoteka, w ktérej beda dopisywane wszystkie sktadniki ptac biorace udziat w
liczeniu listy giléwnej pracownika. Powinien by¢ jeden uniwersalny zestaw
sktadnikéw (szablon listy) i musi on by¢ dopisywany jeden raz przed pierwszym
naliczaniem listy ptac,

3.5.11. Kkartoteka, w ktérej beda dopisywane sktadniki do liczenia listy dodatkowej lub
korekty,

3.5.12. kartoteka, w ktérej beda gromadzone obliczone listy ptac pracownika przed ich
zamknieciem z podziatem na sktadniki ptac i budzety,

3.5.13. kartoteka, w ktorej beda gromadzone archiwalne listy ptac pracownika z podziatem
na miesigce, lata oraz sktadniki ptaci budzety,

3.5.14. Kkartoteka ze zbiorczym widokiem list ptac,

3.5.15. Kkartoteka w ktérej beda gromadzone dane o kontach bankowych i wykonanych
ptatnosciach pracownika (dotyczy uméw cywilnoprawnych),

3.5.16. Kkartoteka w ktoérej beda gromadzone dane o potrgceniach dobrowolnych
dokonywanych na wniosek pracownika (dotyczy umdéw cywilnoprawnych),

3.5.17. Kkartoteka w ktorej beda gromadzone dane o potrgceniach dokonywanych na mocy
tytutéw wykonawczych pracownika (dotyczy uméw cywilnoprawnych),

3.5.18. kartoteka w ktorej beda gromadzone dane do rozliczen zasitkow pracownika
(pracownik obcy),

3.5.19. Kkartoteka w ktoérej beda gromadzone dane o podstawach zasitku w podziale na
miesigce (dla pracownikéw obcych optacajacych dobrowolna sktadke chorobowa),

3.5.20. Kkartoteka w ktdrej beda dopisywane wszystkie skladniki ptac biorace udziat w
liczeniu listy uméw cywilnoprawnych. Powinien istnie¢ jeden zestaw/szablon do
naliczania uméw cywilnoprawnych,

3.5.21. Kkartoteka w ktérej beda gromadzone obliczone listy ptac pracownika przed ich
zamknieciem z podzialem na skitadniki ptac i budzety (dotyczy umoéw
cywilnoprawnych),

3.5.22. Kkartoteka w ktorej beda gromadzone archiwalne dane listy ptac pracownika z
podziatem na miesigce, lata oraz skladniki ptac i budzety (dotyczy umoéw
cywilnoprawnych).

3.5.23. kartoteka ze zbiorczym widokiem list ptac (dotyczy umoéw cywilnoprawnych),

3.5.24. automatyczne aktualizowanie danych w kartotekach (w szczegdlnosci podstawy
zasitkowe, podstawy urlopowe) po zamknieciu list ptac,

3.5.25. przy naliczaniu podstaw (zasitkowych, urlopowych/  ekwiwalentu)
wykorzystywanie danych juz naniesionych lub wyliczonych (nie powinno dublowa¢
sie juz naniesionych danych w Systemie),

3.5.26. umozliwi¢ zaré6wno dopisywanie jak i kasowanie wybranych sktadnikéw ptac,

3.5.27. zapewnia¢ dla wszystkich realizowanych funkcji jednokrotne wprowadzanie danych,
tzn. informacja raz zarejestrowana bedzie dostepna dla wszystkich funkcji, ktore jej
potrzebuja,

3.5.28. umozliwi¢ dla kazdego pracownika zdefiniowanie dowolnej ilosci kont bankowych i
okreslenie miedzy nimi procentowego badz kwotowego podziatu wyptaty,

3.5.29. umozliwi¢ dla réznych rodzajow list ptac (gtéwna, dodatkowa, umoéw
cywilnoprawnych i inne) przypisanie réznych kont bankowych,
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3.5.30. umozliwi¢ przechowywanie historii rachunkéw bankowych pracownika z
mozliwo$cig oznaczenia, ktory z nich jest aktualny,

3.5.31. umozliwi¢ przekazywanie wynagrodzenia jednocze$nie na kilka rachunkéw
bankowych pracownika (nie mniej niz 2 rachunki) oraz dodatkowo przekazywanie
cze$ci wynagrodzenia do wyptaty w gotéwce w kasie (zaréwno na listach gtéwnych
jak i dodatkowych),

3.5.32. umozliwi¢ wyptate w szczegdlnosci na :

3.5.32.1. konto (ROR),
3.5.32.2. do kasy (gotowka)
3.5.32.3. przekazem pocztowym.

3.5.33. umozliwi¢ grupowe wprowadzanie réznych kwot wybranych sktadnikéw ptac w
ramach selekgc;ji,

3.5.34. umozliwi¢ grupowe dopisanie statej kwoty wszystkim pracownikom w ramach
selekcji,

3.5.35. umozliwi¢ grupowe wprowadzanie warto$ci na karty pracy w ramach selekgji,

3.5.36. umozliwi¢ nanoszenie danych (w szczegdlnosci okresowych) na podstawie
zdefiniowanych stownikéw (np. dobrowolne potracenia, premie i dodatki i inne),

3.5.37. automatycznie wylicza¢ liczbe dni kalendarzowych absencji chorobowych na
podstawie dat rejestrowanych absenciji,

3.5.38. automatycznie wylicza¢ liczbe dni roboczych absencji urlopowych na podstawie dat
rejestrowanych absencji,

3.5.39. automatycznie rozlicza¢ na liscie ptac state sktadniki wynagrodzenia w przypadku
zmiany wysokoSci stawki danego skladnika w trakcie miesigca. Rozliczenie
sktadnikéw statych musi nastapi¢ wedtug stawek obowigzujgcych w poszczeg6lnych
dniach danego miesiaca,

3.5.40. automatycznie rozlicza¢ na liscie ptac state sktadniki wynagrodzenia w przypadku
rozpoczecia lub zakonczenia wysokosci stawki danego sktadnika wynagrodzenia w
trakcie miesigca. Rozliczenie skitadnikéw statych musi nastgpi¢ wedlug stawek
obowigzujacych w poszczegoblnych dniach danego miesigca,

3.5.41. automatycznie rozlicza¢ w miesigcu, ktéry ma 31 dni kalendarzowych, wyptate
wynagrodzenia za jeden dzien przepracowany w sytuacji gdy na pozostate 30 dni
kalendarzowe tego miesigca pracownik ma absencje chorobowsa,

3.5.42. automatycznie wylicza¢ na liscie ptac wynagrodzenie zasadnicze na podstawie
stawki zaszeregowania, wszelkich absencji, zawieszen i innych nieobecnoSci
naniesionych w Systemie,

3.5.43. automatycznie wylicza¢ na liscie ptac warto$¢ dodatku stazowego na podstawie
wszelkich danych naniesionych w Systemie oraz automatycznie corocznie
podwyzszy¢ jego procent wraz z kontrolg maksymalnej jego wysokosci,

3.5.44. automatycznie wylicza¢ na liScie ptac warto$¢ premii regulaminowej na podstawie
danych naniesionych w Systemie oraz procentu uwzgledniajac jego okresowe
zroznicowanie,

3.5.45. automatycznie wylicza¢ na liScie ptac warto$¢ dodatku funkcyjnego na podstawie
danych zarejestrowanych w Systemie,

3.5.46. automatycznie nalicza¢ dodatek funkcyjny z uwzglednieniem zasady zachowania go
w czasie usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy, nie dtuzej jednak niz przez okres
3 miesiecy,
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3.5.47. w przypadku zaniechania naliczania dodatku funkcyjnego z powodu
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, trwajgcej diuzej niz 3 miesigce,
automatycznie wigczy¢ go do podstawy zasitku chorobowego trwajacej absencji od
nastepnego dnia po zaniechaniu wyplaty,

3.5.48. automatycznie nalicza¢ dodatek funkcyjny do ostatniego dnia miesigca pelnienia
funkgji,

3.5.49. automatycznie wylicza¢ dodatki specjalne i premie przyznane okresowo na
podstawie wszelkich danych naniesionych w Systemie,

3.5.50. automatycznie wylicza¢ liczbe godzin ponadwymiarowych, wynagrodzen za godziny
ponadwymiarowe, promotorstwa, opieki, egzaminy, recenzje i inne sktadniki
zwigzane z dziatalnoscig dydaktyczng na podstawie danych zaewidencjonowanych
w Systemie,

3.5.51. automatycznie wylicza¢ liczbe godzin nadliczbowych, wynagrodzenia za godziny
nadliczbowe i dodatki z tytulu rozliczenia czasu pracy na podstawie rozliczenia
ewidencji czasu pracy prowadzonej w Systemie,

3.5.52. automatycznie wylicza¢ na liScie ptac wynagrodzenia za godziny przepracowane w
porze nocnej od stawki godzinowej nie nizszej niz wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia,

3.5.53. automatycznie oznacza¢ karty pracy jako rozliczone tylko wtedy gdy na liscie ptac
zostang wyptacone wynagrodzenia na niej zawarte,

3.5.54. automatycznie wylicza¢ na liscie ptac wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy ze
zmiennych sktadnikéw na podstawie ilosci godzin (nienauczyciele) i dni
(nauczyciele) naniesionych w Systemie w kartotece absencji do co najmniej 2
miesiecy wstecz,

3.5.55. automatycznie pobiera¢ informacje do naliczenia list ptac dotyczace nagréd 1% i 2%
na podstawie danych zewidencjonowanych w Systemie,

3.5.56. automatycznie wylicza¢ na liScie ptac wynagrodzenia z tytulu odpraw emerytalnych
i rentowych na podstawie danych naniesionych w Systemie,

3.5.57. automatycznie wylicza¢ na liScie ptac wynagrodzenia za urlop okoliczno$ciowy ze
zmiennych sktadnikdéw ptac na podstawie absencji naniesionych w Systemie,

3.5.58. automatycznie wylicza¢ na liscie ptac wynagrodzenia za opieke nad dzieckiem (z
tytutu art. 188 Kodeksu Pracy) ze zmiennych sktadnikéw ptac na podstawie absencji
naniesionych w Systemie, w sytuacji wykorzystywania opieki w dniach lub
godzinach,

3.5.59. automatycznie wylicza¢ na liScie ptac wynagrodzenia ze statych sktadnikow z tytutu
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, nagrody jubileuszowej, odprawy
redukcyjnej i odprawy pos$miertnej na podstawie wprowadzonych danych do
Systemu,

3.5.60. automatycznie wylicza¢ na liscie ptac wynagrodzenia ze zmiennych sktadnikéw
(miesiecznych jak i kwartalnych) z tytutu ekwiwalentu za niewykorzystany urlop,
nagrody jubileuszowej, odprawy redukcyjnej i odprawy po$miertne;j,

3.5.61. automatycznie uzupetnia¢ podstawe ekwiwalentu za niewykorzystany urlop,
nagrody jubileuszowej, odprawy redukcyjnej i odprawy po$miertnej ze zmiennych
sktadnikéw (miesiecznych jak i kwartalnych) dla pracownikéw, ktérzy nie
przepracowali petnego okresu, z ktérego podstawa jest ustalana,
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3.5.62. automatycznie wylicza¢ na liscie ptac wyréwnanie do kwoty minimalnego
wynagrodzenia dla pracownikéw uzyskujacych w danym miesigcu wynagrodzenie
nizsze od kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace,

3.5.63. automatycznie wylicza¢ na liscie ptac wyréwnanie do kwoty minimalnego
wynagrodzenia takze z tytutu nadgodzin dla pracownikéw uzyskujacych w danym
miesigcu wynagrodzenie nizsze od kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace,

3.5.64. na podstawie obliczonych list ptac automatycznie ustala¢ podstawy zasitkéw ze
statych sktadnikéw, zmiennych miesiecznych i innych okresowych,

3.5.65. automatycznie oblicza¢ wysokosci zasitkéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia chorobowego w razie choroby
i macierzynstwa oraz z komentarzem ZUS do tej ustawy,

3.5.66. automatycznie kontrolowac¢ na podstawie danych w Systemie, z jakich miesiecy
nalezy wyliczy¢ podstawe zasitku chorobowego, ktére miesiace nalezy wyltaczy¢ z
podstawy w zwigzku z nieprzepracowaniem, co najmniej potowy czasu pracy danego
miesigca. Mechanizm ten musi dziata¢ automatycznie takze w przypadku rozliczania
absencji nawet z 2 miesiecznym op6zZnieniem,

3.5.67. automatycznie kontrolowac z jakich podstaw nalezy rozlicza¢ dany rodzaj zasitku,

3.5.68. automatycznie kontrolowa¢ czy dany pracownik nabyt uprawnienia do zasitku czy
znajduje sie w okresie wyczekiwania,

3.5.69. podpowiada¢ odpowiedni procent podstawy =zasitku na podstawie danych
zaewidencjonowanych w Systemie w szczegdlnos$ci rodzaju zasitku, kodu choroby,
cechy specjalnej (np. pobyt w szpitalu), daty dostarczenia zwolnienia lekarskiego,

3.5.70. automatycznie badac¢ rodzaj swiadczenia chorobowego (wynagrodzenie chorobowe
lub zasitek chorobowy) przystugujacego w ciaggtosci na przetomie roku,

3.5.71. automatycznie kontrolowaé¢ limitowane absencje chorobowe w danym roku
kalendarzowym w szczegdlnos$ci opieka na chorym dzieckiem, opieka nad chorym
cztonkiem rodziny,

3.5.72. automatycznie dzieli¢ absencje na odpowiedni rodzaj swiadczenia: wynagrodzenie
chorobowe (do 14 / 33 dni) a nastepnie zasitek chorobowy,

3.5.73. automatycznie podpowiada¢ odpowiedni rodzaj $wiadczenia chorobowego z
uwzglednieniem zwolnien chorobowych rozliczonych w biezacym roku
kalendarzowym u poprzedniego pracodawcy zarejestrowanych w Systemie na
podstawie dostarczonych §wiadectw pracy,

3.5.74. automatycznie uwzglednia¢ w podstawie zasitku chorobowego wynagrodzenia z
tytutu umoéw cywilnoprawnych zawieranych z wlasnym pracownikiem (z
zachowaniem wszystkich regulacji prawnych w tym zakresie),

3.5.75. automatycznie uwzglednia¢ w podstawie zasitku chorobowego wynagrodzenia z
tytutu sktadnikéw kwartalnych i rocznych,

3.5.76. automatycznie uwzglednia¢ w podstawie zasitku chorobowego wynagrodzenia z
tytutu godzin nadliczbowych wynikajgcych z przekroczenia $redniotygodniowe;j
normy czasu pracy jako sktadnika kwartalnego,

3.5.77. automatycznie uwzglednia¢ w podstawie zasitku chorobowego wynagrodzenia z
tytutu sktadnikéw kwartalnych i rocznych w przypadku nie przepracowania petnego
okresu za jaki przystuguja (roku, kwartatu) w zwigzku z rozpoczeciem zatrudnienia,
przebywaniem na urlopie bezptatnym lub wychowawczym,

3.5.78. automatycznie przelicza¢ trzynastke (DWR) przyjmowang do podstawy zasitku
chorobowego do aktualnego wymiaru czasu pracy pracownika w zwigzku ze:
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3.5.78.1. zmiang etatu w trakcie roku, za ktoéry zostata wyptacona,
3.5.78.2. zmiang etatu juz po wyptacie trzynastki,

3.5.79. automatycznie uzupetnia¢ trzynastke (DWR) przyjmowang do podstawy zasitku
chorobowego w zwigzku z nieobecno$ciami pracownika w trakcie roku, za ktéry
zostata wyplacona,

3.5.80. automatycznie uwzglednia¢ zmiane wymiaru etatu przy ustalaniu podstawy zasitku,

3.5.81. automatycznie uwzglednia¢ w podstawie zasitku chorobowego wynagrodzenie z
tytutu godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich jako sktadnik roczny,

3.5.82. automatycznie przyjmowa¢ do podstawy zasitku chorobowego wynagrodzenie z
tytutu godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich oraz godzin
nadliczbowych wynikajacych z przekroczenia Sredniotygodniowej normy czasu
pracy dla pracownikdéw nie bedacych nauczycielami w kwocie faktycznie wyptaconej
(bez uzupeinienia),

3.5.83. automatycznie uwzglednia¢ w podstawie zasitku chorobowego sktadniki
periodyczne (premie i dodatki) przyznane do pewnego okresu i wylgczal je
automatycznie z podstawy zasitku po okresie obowigzywania,

3.5.84. automatycznie wyliczy¢ podwyzszenie podstawy zasitku chorobowego gdy jest ona
nizsza niz minimalna podstawa zasitku chorobowego obowigzujaca w danym roku,

3.5.85. automatycznie wyliczy¢ proporcjonalne podwyzszenie podstawy zasitku
chorobowego gdy wraz z wyptacanym (obok zasitku w peinej wysokosci) dodatkiem
stazowym, (ktory z racji tego nie wchodzi do podstawy zasitku) jest ona nadal nizsza
niz minimalna podstawa zasitku chorobowego obowiazujaca w danym roku,

3.5.86. mechanizm automatycznego podwyzszenia podstawy zasitku chorobowego (gdy jest
ona nizsza niZz minimalna) musi dziala¢ z uwzglednieniem zmiany minimalnej
podstawy zasitku chorobowego na przetomie roku kalendarzowego,

3.5.87. umozliwi¢ jednoczesne rozliczenia (wynagrodzenia za prace i zasitku
macierzynskiego) dla oséb, ktore tgcza przebywanie na urlopie rodzicielskim z
powrotem do pracy na czes$¢ etatu.

3.5.88. umozliwi¢ dla oséb, ktére tgczg przebywanie na urlopie rodzicielskim z powrotem
do pracy na cze$¢ etatu ewidencjonowanie i rozliczanie absencji urlopowych oraz
chorobowych z tytutu wykonywanej pracy,

3.5.89. umozliwi¢ automatyczne pomniejszenie statych sktadnikow wynagrodzenia za okres
wyczekiwania (dla oséb, ktére nie nabyly prawa do wynagrodzenia chorobowego)
wedtug dni roboczych nieobecnosci,

3.5.90. automatycznie podpowiada¢ okres wyczekiwania dla osdb, ktore staty sie niezdolne
do pracy przed uptywem 30 dni zatrudnienia i nie nabylty prawa do wynagrodzenia
chorobowego,

3.5.91. automatycznie pomniejsza¢ wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki periodycznie
(sktadniki okresowe) do dwdch miesiecy wstecz wzgledem rozliczanej listy z tytutu
wszelkich absencji chorobowych, zawieszen (urlopéw wychowawczych i
bezptatnych) i innych nieobecnosci usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych
nieptatnych naniesionych w Systemie na kartotece absenciji.,

3.5.92. automatycznie wylicza¢ na liscie ptac podwyzszenie zasitku macierzynskiego do
kwoty $wiadczenia rodzicielskiego na podstawie zarejestrowanego w Systemie
osSwiadczenia dostarczanego przez pracownikow,

3.5.93. automatycznie podzieli¢ ulge podatkowag miedzy zasitek i wynagrodzenie podczas
wyliczania podwyzszenia zasitku macierzyniskiego do wysokosci $wiadczenia
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rodzicielskiego w przypadku wyptaty zasitku macierzynskiego za cze$¢ miesigca
zgodnie z wyjasnieniami zawartymi na stronie ZUS,

automatycznie obniza¢ wysoko$¢ zasitku chorobowego i opiekuniczego w przypadku
nie dostarczenia zwolnienia w przepisowym terminie,

umozliwi¢ automatyczng waloryzacje podstawy zasitku wykorzystywanag dla
wyptaty Sswiadczenia rehabilitacyjnego,

automatycznie kontrolowa¢ czas trwania okresu zasitkowego i powiadamiaé
uzytkownika o zblizajacym sie koncu okresu zasitkowego np. w formie komunikatu
pojawiajacego sie podczas wprowadzania kolejnej absencji chorobowej
przekraczajacej tacznie 120 dni,

umozliwi¢ korygowanie absencji zasitkowych i automatyczne rozliczanie skutkéow
korekty na nastepnej liscie ptac,

podczas rozliczania zasitku automatycznie uwzglednia¢ sktadniki wynagrodzenia,
wyptacane za okres wsteczny, ktére stanowia jego podstawe jeZeli sa one wyptacane
na tej samej liscie ptac co rozliczany zasitek,

umozliwi¢ rozliczanie absencji chorobowych z poprzednich miesiecy,

umozliwi¢ reczng korekte podstaw zasitkowych,

umozliwi¢c wykonanie dowolnej liczby korekt zasitku z mozliwos$cig zmiany jego
okresu, rodzaju, kodu choroby, cechy szczegélnej, procentu i podstaw zasitkowych,
umozliwi¢ ustalanie odrebnych podstaw do réznych rodzajow zasitkow. Odrebna do
zasitkow chorobowych i opiekunczych oraz drugg do swiadczen rehabilitacyjnych,
zasitkow macierzynskich,

automatycznie wylicza¢ na liScie ptac nieosktadkowane wynagrodzenie dla
sktadnikéw niepomniejszanych za okres choroby w szczegélnosci dodatek stazowy i
dodatek funkcyjny,

automatycznie wylicza¢ na liscie ptac dodatkowe wynagrodzenie roczne w podziale
na pierwotne budzety, ktére stanowity podstawe naliczenia DWR-u.

automatycznie wylicza¢ na liscie ptac dofinansowania do wczaséw, zapomogi oraz
inne $wiadczenia socjalne wprowadzone do Systemu w module ZFSS,

umozliwi¢ rozliczenie dodatkéw relokacyjnych i rodzinnych,

pobiera¢ informacje dotyczace stypendiow w celu naliczenia list ptac dla
pracownikéw wilasnych zamawiajgcego zewidencjonowane w Systemie przez inne
jednostki,

pobiera¢ informacje do naliczenia list ptac dotyczace ekwiwalentow BHP (okulary i
pranie) zewidencjonowane w Systemie przez inne jednostki,

pobierac¢ informacje do naliczenia list ptac dotyczace innych wyptat realizowanych
przez zamawiajacego w szczego6lnosci ryczatty samochodowe, nagrody ministra,
optaty cztonkowskie, delegacje na podstawie danych zewidencjonowane w Systemie
przez inne jednostki,

automatycznie wylicza¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz
fundusz pracy pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace,

automatycznie kontrolowac roczne ograniczenie podstawy sktadek na ubezpieczenie
spoteczne uwzgledniajac wiele zatrudnien u zamawiajgcego (umowy o prace, umowy
cywilnoprawne),

umozliwi¢ zaniechanie naliczania sktadek na podstawie o$wiadczenia pracownika
lub informacji ZUS zarejestrowanych w Systemie realizujac te zaniechanie na
wszystkich zatrudnieniach u zamawiajacego,
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automatycznie kontrolowa¢ zaokraglenia naliczanych sktadek spotecznych i
zdrowotnych, niezaleznie od tego ile dana osoba ma obliczanych list ptac w danym
miesigcu (uwzgledniajgc wiele zatrudnien danego pracownika: umowy o prace,
umowy cywilnoprawne),

automatycznie obnizy¢ wysoko$¢ sktadki zdrowotnej do wysokosci zaliczki na
podatek,

automatycznie zaniecha¢ naliczania funduszu pracy dla pracownikéw
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy w przypadku nie osiggniecia
minimalnego wynagrodzenia,

automatycznie zaniecha¢ naliczania funduszu pracy z tytutu przekroczenia
odpowiedniego wieku, powrotu z urlopéw macierzynskiego, wychowawczego i
innych sytuacji zawartych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

automatycznie wylicza¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
pracownikdw przebywajacych na urlopie macierzynskim, rodzicielskim i
wychowawczym ptatne z budzetu panstwa,

automatycznie wylicza¢ na liscie ptac honoraria i koszty autorskie
zaewidencjonowane w umowie o prace,

Honoraria autorskie musza by¢ wyliczane tylko za czas gdy pracownik $wiadczy
prace. System musi pomniejsza¢ honoraria o wszystkie naniesione absencje do co
najmniej dwoch miesiecy wstecz, ktore nie byty jeszcze rozliczane na liscie ptac,
automatycznie wylicza¢ na liscie ptac zaliczki na podatek dochodowy uwzgledniajgc
ryczattowe koszty uzyskania przychodu, autorskie koszty uzyskania przychodu i
kwote wolng od podatku (ulge podatkowag) dla pracownikéw zatrudnionych na
umowe o prace,

umozliwi¢ automatyczne rozliczenie obcokrajowca zwolnionego z podatku na
podstawie jego o$wiadczenia zarejestrowanego w Systemie i obowigzujgcych umow
o unikaniu podwojnego opodatkowania,

umozliwi¢ wskazanie identyfikatora do rozliczenia podatkowego (NIP lub PESEL),
automatycznie kontrolowa¢ progi podatkowe z mozliwoscia wprowadzenia
informacji o obnizeniu lub podwyZszeniu podatku dla okre$lonego przedziatu
czasowego,

automatycznie nalicza¢ zaliczke podatku narastajaco zaréwno w kontekscie wielu
zatrudnien jak i wielu list ptac w danym miesigcu,

automatycznie kontrolowa¢ kwote ryczattowych kosztow uzyskania przychodu do
wysokosci przychodu. W przypadku przeliczenia kolejnej listy ptac System musi
uwzgledni¢ pozostatg niewykorzystang na poprzedniej liScie ptac, cze$¢ kwoty
ryczattowych kosztéw uzyskania przychodu,

automatycznie kontrolowac¢ narastajgco w roku podatkowym honoraria autorskie
pracownika i w przypadku przekroczenia dozwolonego limitu zaniecha¢ ich
naliczania w kontekscie wielu zatrudnien jak i wielu list ptac w danym miesiacu,
umozliwi¢ zaniechanie naliczania na listach ptac autorskich kosztéw uzyskania
przychodu pracownikowi, na podstawie zaewidencjonowanego w Systemie jego
o$wiadczenia o rezygnacji z autorskich kosztow od danego momentu roku
podatkowego,
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3.5.128.

3.5.129.
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3.5.132.
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3.5.139.

3.5.140.

3.5.141.
3.5.142.

3.5.143.

umozliwi¢ zaniechanie stosowania kwoty wolnej od podatku na podstawie
zarejestrowanego w Systemie oSwiadczenia pracownika, ze jego dochody przekrocza
w danym roku podatkowym granice pierwszego przedziatu skali podatkowej,
automatycznie zaprzesta¢ pomniejszania zaliczki na podatek dochodowy
pracownika o miesieczng kwote ulgi, jezeli dochody pracownika u zamawiajacego
przekroczg kwote stanowigca gdérng granice pierwszego przedziatu skali
podatkowej,

umozliwi¢ naniesienie zaniechania stosowania kwoty wolnej od podatku na
podstawie ztoZonego PIT-2,

automatycznie wylicza¢ na liscie ptac potracenia egzekwowane na mocy tytutéw
wykonawczych (alimenty, egzekucje) z uwzglednieniem kwoty wolnej od potracen,
automatycznie wylicza¢ na liScie ptac potrgcenia egzekwowane na mocy tytutéw
wykonawczych (alimenty, egzekucje) od wynagrodzen, zasitkéw, innych swiadczen i
umow cywilnoprawnych (dla pracownikéw witasnych i obcych) na podstawie
zaewidencjonowanych w Systemie danych o zajeciu wynagrodzenia, organie
zajmujacym, kwocie zajecia, numerze sprawy, numerze rachunku bankowego organu
zajmujacego wynagrodzenie,

automatycznie wylicza¢ na liscie ptac potracenia egzekwowane na mocy tytutéw
wykonawczych (alimenty, egzekucje) na listach gtéwnych, dodatkowych i umoéw
cywilnoprawnych w ujeciu miesiecznym,

umozliwi¢ wskazanie kwotowej lub procentowej wysokosci potracenia
alimentacyjnego lub komorniczego,

automatycznie kontrolowa¢ saldo zalegtosci i pomniejsza¢ je o odprowadzone
potracenia. System powinien umozliwi¢ podglad historii (na jednej kartotece)
wszystkich potrgconych rat,

pobierac informacje do naliczenia list ptac dotyczgce dobrowolnych potracen z tytutu
dodatkowych ubezpieczen pracowniczych (III filar, ubezpieczenie na zycie, opieka
medyczna) zaewidencjonowanych w Systemie na wskazany okres,

pobiera¢ informacje o potrgceniach dotyczacych zwigzkéw zawodowych do
naliczenia list ptac na podstawie danych zaewidencjonowanych w Systemie na
wskazany okres w jednostkach organizacyjnych zamawiajacego,

pobierac informacje do naliczenia list ptac dotyczace innych potracen dobrowolnych,
w szczeg6lnosci miejsc w hotelu asystenckim, mieszkan zaktadowych i przekroczen
limitu rozmoéw telefonicznych ewidencjonowanych w jednostkach organizacyjnych
zamawiajgcego,

pobierac¢ informacje do naliczenia list ptac o pozyczkach z zaktadowego funduszu
$Swiadczen socjalnych zgodnie harmonogram sptat zaewidencjonowanych w Dziale
Socjalnym.

pobiera¢ informacje na liste ptac o potraceniach pozyczekichwildéwekz KZP zgodnie
harmonogram sptat zaewidencjonowanych w PKZP,

umozliwi¢ potracenia zaliczek pienieznych,

automatycznie ogranicza¢ wyliczane na liScie ptac dobrowolne potracenia do kwoty
wolnej od potracen z wynagrodzenia i zasitku,

w przypadku automatycznego pomniejszenia dobrowolnych potrgcen u pracownika
System musi poinformowaé¢ wszystkich uzytkownikéw, ktérzy nanosili dane do
potracen o modyfikacji ich kwot lub nie dokonaniu potrgcenia w ogéle (w przypadku
sktadek na ubezpieczenie grupowe lub medyczne).

150/246



Fundusze

-5 Unia Europejska [N
EUI"OpEjSkle Europejski Fundusz Spoteczny A

Wiedza Edukacja Rozwdj

3.5.144.

3.5.145.

3.5.146.
3.5.147.

3.5.148.

3.5.149.

3.5.150.
3.5.151.

3.5.152.

3.5.153.

3.5.154.

3.5.155.

3.5.156.

3.5.157.

3.5.158.
3.5.159.
3.5.160.
3.5.161.

3.5.162.

3.5.163.

3.5.164.

3.5.165.

automatycznie rozlicza¢ wynagrodzenia finansowane ze zrodet zewnetrznych
(projekty) ewidencjonowane w Systemie przez jednostki organizacyjne
zamawiajgcego ze wskazanym zrodtem finansowania (kwotowo lub procentowo),
automatycznie rozlicza¢ na liscie ptac wynagrodzenia przyznane w obcej walucie
(wynagrodzenia przyznane z umowy o prace i inne dodatki oraz umowy
cywilnoprawne) w oparciu o kursy pobierane z banku obstugujgcego zamawiajacego,
NBP lub wpisane recznie,

umozliwi¢ reczna korekte sktadnikéw ptacowych,

umozliwi¢ wielokrotne obliczanie listy, za kazdym przeliczeniem powinny by¢
ujmowane nowo haniesione zmiany,

umozliwi¢ automatyczne i cykliczne naliczanie podstaw do zasitkow chorobowych i
do urlopow,

umozliwi¢ okres$lenie okresu waznos$ci kazdego periodycznego sktadnika
wynagrodzenia (data od, data do, na czas okreslony, na czas nieokres$lony),
umozliwi¢ zdefiniowanie wtasnych szablonéw list (zestawow sktadnikow),
umozliwi¢ podglad obliczonych sktadnikéw. Musi istnie¢ mozliwos¢ podgladu
wszystkich sktadnikéw lub ograniczonych poprzez zestawy do przegladania,
umozliwi¢ wyptaty wynagrodzen takze po rozwigzaniu stosunku pracy,

umozliwi¢ zmiane grupy pracowniczej (pracownik niebedacy nauczycielem
akademickim staje sie nauczycielem i odwrotnie) od 1-go dnia danego miesiaca a
takze w trakcie miesiaca,

komunikowa¢ podczas liczenia list ptac o pracownikach z ujemng kwotg do wyptaty,
umozliwi¢ naliczanie i wyplate wynagrodzenia z gory, pierwszego roboczego dnia
miesigca za dany miesigc,

umozliwi¢ ponowne przeliczenie podstaw urlopowych wstecz w przypadku zmiany
sktadnikéw wchodzacych do podstawy lub zmiany wysokosci sktadnikow
wynagrodzenia pracownika,

umozliwi¢ ponowne przeliczenie podstaw zasitkowych wstecz w przypadku zmiany
sktadnikéw wchodzacych do podstawy lub zmiany wysokosci sktadnikow
wynagrodzenia pracownika

umozliwi¢ tworzenie i aktualizacje stownikdow,

umozliwi¢ naliczanie list korekty (takze do list uméw cywilnoprawnych),
umozliwi¢ naliczanie dowolnej liczby list dotyczagcych umoéw cywilnoprawnych,
umozliwi¢ nadanie kazdej licie ptac numeru, tytutu oraz informacji, za jaki okres
bedzie rozliczana oraz w ktérym miesigcu bedzie wyptacana,

W przypadku gdy pracownik ma u zamawiajgcego wiele umoéw o prace i umowe
cywilnoprawng umozliwi¢ obliczanie wszystkich list jednocze$nie (brak
konieczno$ci zamykania list przed obliczeniem nastepnej). W przypadku gdy
zostanie usunieta jedna z list System musi komunikowa¢ uzytkownikow o
koniecznos$ci przeliczenia pozostatych list (np. System powinien blokowa¢ wydruk
list i zbiorowki z informacja o koniecznosci przeliczenia danego pracownika),
Zamkniecie listy ptac musi automatycznie blokowa¢ liste przed ponownym
przeliczeniem lub usunieciem,

Baza sktadnikéw ptac musi umozliwi¢ zdefiniowanie minimum 2000 sktadnikow
placowych,

Baza sktadnikéw ptac musi by¢ otwarta i umozliwi¢ modyfikacje oraz tworzenie
nowych sktadnikdéw,
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3.5.166.

3.5.167.

3.5.168.
3.5.169.

3.5.170.

3.5.171.

3.5.172.

3.5.173.
3.5.174.

3.5.175.
3.5.176.

3.5.177.

3.5.178.

3.5.179.
3.5.180.

3.5.181.

3.5.182.

3.5.183.

3.5.184.

3.5.185.

3.5.186.

umozliwi¢c dowolng zmiane algorytmoéw istniejgcych sktadnikow przez
uprawnionego uzytkownika. Zmiana algorytmoéw sktadnikéw powinna by¢ mozliwa
bez zaangazowania wykonawcy oprogramowania,

Podczas pisania algorytméw ptacowych umozliwi¢ uzywanie standardowych
funkcji warunkowych oraz odwotywania sie bezposrednio do bazy danych,
umozliwi¢ definiowanie wlasnych podpowiedzi w bazie,

umozliwi¢ tworzenie dowolnej liczby zestawdéw sktadnikow, ktére bedg uzywane do
wydrukow, przegladania danych,

umozliwi¢ w zestawach do wydrukéw wskazanie kolejnosci sktadnikéw na wydruku
(takze w kilku kolumnach), oraz wskazywanie pogrubien,

umozliwi¢ definiowanie wtasnych kart pracy (w przypadku koniecznosci utworzenia
nowego sktadnika do rozliczenia czasu pracy),

umozliwi¢ definiowanie statych ptacowych, podatkowych i ZUS-owskich
dzialajacych na wskazanych okresach czasu,

umozliwi¢ definiowanie wtasnych potracen statych (okresowych),

mechanizm zastepstw (tatwy sposéb udostepniania swojej preselekcji na czas swojej
nieobecnosci),

mechanizm kontroli poprawnos$ci konta bankowego - zgodno$¢ ze standardem NRB,
umozliwi¢ import zwolnien lekarskich e-ZLA wraz z wszystkimi danymi
niezbednymi do rozliczenia (w szczegélnosci okres, kod choroby, cecha szczegdlna)
z automatycznym rozpoznaniem rodzaju $wiadczenia (wynagrodzenie chorobowe,
zasilek, opieka),

umozliwi¢ import zwolnien lekarskich e-ZLA dla pracownikéw obcych z dobrowolng
sktadka chorobowa,

powinien posiadac¢ jeden szablon do dopisywania do listy gtdwnej w ktérym znajdg
sie wszystkie niezbedne sktadniki do naliczenia listy ptac,

posiadac pasek postepu wykonywanej operacji przy obliczaniu listy ptac,

posiada¢ mechanizm blokady nanoszenia kilku réznych absencji lub zawieszen na
ten sam okres,

umozliwi¢ zdefiniowanie p6l obowigzkowych do wuzupelnienia podczas
wprowadzania danych,

zdefiniowane gotowe filtry dla uzytkownikéw Dziatu Ptac do wybrania oséb w celu
naliczenia listy ptac (fgcznie okoto 200 szt.). Do filtréw powinna by¢ mozliwosé
dotgczenia zwolnionych pracownikéw,

przygotowany filtr/selekcja do wyboru pracownikéw ktérym nalezy wystawi¢ PIT
za dany rok,

umozliwi¢ automatyczne generowanie i wydruk PIT-11, PIT-8C, PIT-4R, PIT-8AR,
IFT1/IFT-R przy wykorzystaniu oryginalnego formularza wbudowanego w system,
umozliwi¢ sporzadzenie jednej deklaracji PIT dla pracownika niezaleznie od ilo$ci
zawartych uméw ( umow o prace i umoéw cywilno-prawnych),

dla pracownika majgcego kilka uméw umozliwi¢ wygenerowanie jednego tacznego
PIT:

3.5.186.1. bez wzgledu czy w ramach swojej preselekcji uzytkownik generujacy ten

dokument widzi wszystkie zatrudnienia (przychody) danego pracownika,

3.5.186.2. informowac¢ uzytkownika generujacego PIT, Ze dokument ten tworzony jest

ze wszystkich zatrudnien,
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3.5.186.3. informowac¢ ze inny uzytkownik (poda¢ kto) wygenerowat juz PIT dla tej

3.5.187.

3.5.188.

3.5.189.

3.5.190.

3.5.191.

3.5.192.

3.5.193.

3.5.194.

3.5.195.

samej osoby,
umozliwi¢ automatyczng generacje deklaracji PIT na podstawie danych z historii
adresow aktualnych na ostatni dzien roku,
umozliwi¢ zdefiniowanie sposobu wyptaty wynagrodzenia na rachunki bankowe
pracownika lub w kasie z mozliwoscig podziatu procentowego lub kwotowego,
umozliwi¢  przygotowanie i przekazanie przelewéw zbiorczych z potracen
dobrowolnych (w szczegdlnosci: rat pozyczek PKZP, rat pozyczek ZFSS, sktadek
zwigzkowych) oraz z tytulu zaje¢ egzekucyjnych z naliczonych wynagrodzen z
réznych kont bankowych w zaleznos$ci od Zrédet finansowania,
umozliwi¢ automatyczne wykrywanie zmian powodujacych konieczno$¢ wystania
korekty zgtoszenia lub rozliczenia do ZUS,
umozliwi¢ rejestrowanie oséb, z ktéorymi zawierane s umowy cywilnoprawne.
umozliwi¢ ewidencjonowanie uméw cywilnoprawnych dla pracownikéw wtasnych
(zatrudnionych u zamawiajgcego na umowe o prace) jak réwniez dla oséb obcych (
nie majgcych zatrudnienia na umowe o prace u zamawiajgcego).
weryfikowa¢ przy zatrudnianiu pracownika czy dana osoba jest juz w Systemie
zarejestrowania (zaréwno Polakdw jak i cudzoziemcow).
weryfikowa¢ przy zatrudnianiu pracownika poprawnos$¢ nr PESEL oraz jego
zgodno$¢ z ptcig i datg urodzenia.
obstugiwaé¢ umowy cywilnoprawne, w szczego6lnosci:

3.5.195.1. Umowa zlecenie z kosztami 20%,
3.5.195.2. Umowa o dzieto z kosztami 20%,
3.5.195.3. Umowa o dzieto z kosztami 50%,
3.5.195.4. Umowa z przeniesieniem praw autorskich i licencjj,

3.5.195.5. Umowa o stypendium stazowe,

3.5.195.6. Umowa stypendium naukowe,
3.5.195.7. Umowa mobilnos$¢ plus,

3.5.196.

3.5.197.

3.5.198.

3.5.199.

3.5.200.
3.5.201.

3.5.202.

3.5.203.

3.5.204.

umozliwi¢ rozliczenie i zaksiegowanie kosztéw podroézy i noclegdw przy umowach
zlecenie z dziatalnos$ci socjalnej,

umozliwi¢ rozliczenie i zaksiegowanie kosztow pobytu i podrézy przy stypendium
naukowym,

dla pracownikéw wiasnych (zatrudnionych u zamawiajacego na umowe o prace) nie
powinien wymagac¢ nanoszenia kodu tytutu ubezpieczenia dla zawieranej umowy
cywilnoprawnej,

umozliwi¢ przypisanie dla jednego pracownika réwnocze$nie wielu réznych umow
cywilnoprawnych,

kontrolowa¢ czy dana umowa cywilnoprawna podlega ubezpieczeniom spotecznym,
umozliwi¢ ewidencje i rozliczenie uméw cywilnoprawnych (ponizej 200z1), dla
ktoérych powinien by¢ naliczony zryczattowany podatek dochodowy,

umozliwi¢ rozliczenie umoéw cywilnoprawnych z obcokrajowcami, dla ktorych
powinien by¢ naliczony zryczattowany podatek dochodowy,

umozliwi¢ rozliczenie uméw cywilnoprawnych z obcokrajowcami zwolnionymi z
ptacenia podatku dochodowego,

umozliwi¢ rozliczenie dowolnej ilosci uméw cywilnoprawnych w miesigcu dla
jednego pracownika,
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3.5.205.

3.5.206.

3.5.207.
3.5.208.
3.5.209.
3.5.210.
3.5.211.
3.5.212.
3.5.213.
3.5.214.

3.5.215.

3.5.216.

3.5.217.
3.5.218.
3.5.219.
3.5.220.
3.5.221.

3.5.222,

3.5.223.

3.5.224.
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umozliwi¢ rozliczenie dowolnej ilosci rachunkéw w miesigcu dla jednego
pracownika,

automatycznie kKontrolowa¢ wyptaty wartosci rachunkéw z maksymalng kwotg
wynagrodzenia na umowie, aby suma wyplat z rachunkéw (rachunku) nie
przekroczyta wartos$ci zawartej w umowie cywilnoprawnej,

umozliwi¢ rozliczenie wielu rachunkéw dotyczacych réznych umoéw
cywilnoprawnych na jednej liScie oraz ich zaksiegowanie wraz z narzutami,
automatycznie podpowiada¢ podczas wprowadzania rachunku koszty uzyskania
przychodu raz zdefiniowane przy umowie cywilnoprawnej,

umozliwi¢ zmiane podczas rozliczania rachunku procentu kosztéw uzyskania
przychodu zdefiniowanych w umowie cywilnoprawnej,

automatycznie wylicza¢ zaliczki na podatek dochodowy dotyczace umow
cywilnoprawnych,

automatycznie wylicza¢ skladki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne dotyczgce uméw cywilnoprawnych,

automatycznie nalicza¢ sktadke na fundusz pracy na podstawie warto$ci umowy
cywilnoprawnej w przeliczeniu na kazdy miesigc jej trwania (w przypadku
okreslenia wynagrodzenia w stawce miesiecznej),

umozliwi¢ wyszukiwanie pracownika po danych osobowych w tym PESEL,
umozliwi¢ zawieranie umoéw cywilnoprawnych z cudzoziemcami,

umozliwi¢ przypisanie wielu rachunkéw do umowy cywilnoprawnej. Dla kazdego
rachunku System powinien umozliwi¢ zdefiniowa¢ wiele Zrédet finansowania,
umozliwi¢ uwzglednianie na listach plac przychoddéw pracownika z innych umow
(umowy o prace, umowy cywilnoprawne) tak, aby prawidtowo byt kontrolowany
limit kosztéw autorskich i prawidtowo rozliczane sktadki ZUS w ramach wielu
wyptat w miesigcu dla jednego pracownika,

umozliwi¢ zaniechanie naliczania kosztéw autorskich na wniosek pracownika
obcego,

umozliwi¢ dla kazdej listy uméw cywilnoprawnych zdefiniowanie dowolnego
terminu wyptaty,

informowa¢ z wyprzedzeniem (przynajmniej 2 tygodni), Ze umowa zlecenie ze
studentem musi zosta¢ osktadkowana w zwigzku z przekroczeniem wieku 26 lat.
informowa¢ przy zatrudnianiu studenta, Zze w trakcie trwania zawieranej umowy
zalecenie osiggnie on wiek 26 lat.

automatycznie kontrolowa¢ maksymalng podstawe do naliczenia dobrowolnej
sktadki chorobowej u pracownikéw obcych.

automatycznie kontrolowa¢ roczne ograniczenie podstawy sktadek na ubezpieczenie
spoteczne oraz mie¢ mozliwo$¢ zaniechania naliczania skladek na podstawie
o$wiadczenia pracownika lub informacji ZUS (dotyczy uméw cywilnoprawnych).
informowac przy zawieraniu umowy cywilnoprawnej z pracownikiem wtasnym, ze
posiada on udzielony urlop macierzynski, rodzicielski, wychowawczy lub
bezptatnym zarejestrowany w kartotece absencji/zawieszen.

informowac w trakcie trwania zawartej juz umowy cywilnoprawnej z pracownikiem
wlasnym o udzielanym urlopie macierzynskim, rodzicielskim, wychowawczym lub
bezptatnym.
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3.5.225.

3.5.226.

3.5.227.

3.5.228.

3.5.229.

3.5.230.

3.5.231.

3.5.232.

3.5.233.

3.5.234.

3.5.235.

3.5.236.

3.5.237.

3.5.238.

3.5.239.
3.5.240.

3.5.241.

kontrolowa¢ konieczno$¢ zgtoszenia i wyrejestrowania w przypadku naktadajacych
sie okreséw trwania umoéw cywilnoprawnych. Tytuly ubezpieczen powinny
ewidencjonowane by¢ w kontekscie zawieranych umoéw.

automatycznie wstawia¢ kod 3000 xx dla rachunkéw wyptacanych po zakonczeniu
umowy cywilnoprawne;.

automatycznie rozlicza¢ zasitki chorobowe dla pracownikéw obcych na podstawie
wcze$niej wyznaczonych podstaw zasitkowych.

automatycznie wylicza¢ potracenia egzekwowane na mocy zaewidencjonowanych w
Systemie tytutéw wykonawczych (dotyczy uméw cywilnoprawnych).

umozliwi¢ zaewidencjonowanie rachunku (z umoéw cywilnoprawnych), ktéry bedzie
rozliczany na liscie ptac (z mozliwoscia wskazania budzetu/zadania
budzetowego/podzadania budzetowego i danych potrzebnych do rozliczen z ZUS i
US). System musi umozliwi¢ obieg i akceptacje w/w dokumentéw.

umozliwi¢ zaewidencjonowanie wynagrodzen jednorazowych i periodycznych z np.
ze studiéw niestacjonarnych, podyplomowych, kurséw, projektéw (z mozliwoscia
wskazania budzetu/zadania budzetowego/podzadania budzetowego). System musi
umozliwi¢ obieg i akceptacje w/w dokumentow.

umozliwi¢ zaewidencjonowanie sktadnikoéw wynagrodzenia (np. premii, dodatkow,
nagréd) z mozliwoscia wskazania budzetu/zadania budzetowego/podzadania
budzetowego. System musi umozliwi¢ obieg i akceptacje w/w dokumentéw.
umozliwi¢ nanoszenie potracen (np. optat za hotele, telefony), oraz umozliwi¢ obieg
i akceptacje w/w dokumentow.

umozliwi¢ naliczenia podstawowej (jednej gléwnej) listy ptac uwzgledniajgcej w
szczegblno$ci wynagrodzenie o prace, wynagrodzenie finansowane z Zrdédet
zewnetrznych (projekty), Swiadczenia socjalne. (wszystkie
budzety/zadania/podzadania budZetowe na jednej liScie gtéwnej).

umozliwi¢ powigzanie wynagrodzen dotyczacych projektéw ze sktadnikami tak, aby
wskaza¢ koszty wynagrodzen z doktadnoscia do zadan w projekcie (zaréwno catego
wynagrodzenia jak i poszczegélnych sktadnikéw).

umozliwi¢ automatyczne rozliczenia kosztow wynagrodzen finansowanych z
projektéw w sytuacji, gdy pracownik uczestniczy réwnocze$nie w wielu projektach
naraz (zaré6wno catego wynagrodzenia jak i poszczegoélnych sktadnikow).

Dla wyptat z projektéw, umozliwi¢ generowanie przelewow z kont przypisanych do
projektéw (zaréwno catego wynagrodzenia jak i poszczegélnych sktadnikow).

Dla wyptat z projektéw, umozliwi¢ wyodrebnienie sktadek ZUS pracownika i
pracodawcy, podatku i innych potracen (zaréwno catego wynagrodzenia jak i
poszczegblnych sktadnikow).

umozliwi¢ automatyczne naliczenie i zaksiegowanie DWR od wynagrodzen ktére
byty wyptacane w ramach projektéw zgodnie z pierwotnym Zrédtem finansowania.
udostepni¢ raz zatozony projekt w postaci stownika w caltym Systemie.

umozliwi¢ automatyczng dekretacje wynagrodzen ptatnych w ramach projektow w
czasie ich trwania i po zakonczeniu.

zapewni¢ wysoka wydajnos$¢ dziatania:

3.5.241.1. naliczanie list ptac (z wyznaczeniem ptatnosci i kont ksiegowych) dla 200

0s6b nie wiecej niz 10 min,

3.5.241.2. wydruk listy roboczej dla 200 os6b - nie wiecej niz 20s,
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3.5.241.3. zestawienie funduszu ptac za caty rok w podziale na sktadniki (okoto 100

3.5.242.
3.5.243.

3.5.244.

sktadnikéw), osoby, jednostki, stanowiska, MPK, wiek, stopien
wyksztatcenia, rodzaj stanowiska, pte¢ oraz informacja o wielko$ci etatu
okoto 10 sekund.”
umozliwi¢ przygotowanie i wykonanie filtréw/selekcji wg numeru listy ptac.
umozliwi¢ przygotowanie i wykonanie filtrow/selekcji wg numeru listy ptac i
sktadnika ptac.
umozliwi¢ naliczanie dowolnej liczby list dodatkowych w danym miesigcu (z
uwzglednieniem specyfiki wyptat dla nauczycieli akademickich).
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Place - gruby klient - dodatkowo punktowane
funkcjonalnosci:

kartoteka ze zbiorczym widokiem danych podatkowych.

kartoteka ze zbiorczym widokiem kart pracy.

kartoteka ze zbiorczym widokiem sktadnikéw zagregowanych rocznie.

kartoteka ze zbiorczym widokiem wystawionych dokumentéw podatkowych dla
pracownikdw z podziatem na lata i rodzaje dokumentéw w szczegdlnosci

3.6.4.1.
3.6.4.2.
3.6.4.3.
3.6.4.4.
3.6.4.5.

PIT-11,
PIT-8C,
PIT-4R,
PIT-8AR,
IFT1/IFT-R

export danych do réznych formatéw (w tym w szczegodlnosci .xls, .pdf, .doc) z
kartotek i zbiorczych widokow,

kartoteka zbiorcza wystawionych dokumentéw podatkowych (dotyczy umoéw
cywilnoprawnych).

automatycznie kontrolowa¢ poprawnos$ci minimalnej i maksymalnej wartos$¢é
procentu zasitku (z zakresu 60%-100%).

umozliwi¢ automatyczne korygowanie zasitkow w przypadku wyptaty
wynagrodzenia ze wskazanym okresem przystugiwania (np. kwota wynagrodzenia
wyptacana na liscie ptac w lipcu 2017r., dotyczy kwietnia 2017r.). Po takiej wyptacie
System powinien automatycznie wywota¢ korekty zasitkow, ktére w podstawie
uwzglednialy wynagrodzenie za miesiac kwiecieni 2017r.

umozliwi¢ ustalanie okresu z wyptatg 100% i 60% dla urlopéw macierzynskiego i
rodzicielskiego.

umozliwi¢ zaewidencjonowanie przychodéw pracownika z zatrudnien w innych
firmach tak, aby ta informacja byta uwzgledniona w kontroli przekroczenia podstawy
sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz prawidtowego naliczenia funduszu pracy.
umozliwi¢ automatyczne rozliczenie obcokrajowca optacajgcego sktadki w swoim
kraju na podstawie jego oswiadczenia zarejestrowanego w Systemie.

automatycznie rozlicza¢ zwroty skladek na podstawie zaewidencjonowanych w
Systemie danych z decyzji ZUS, zaréwno za biezacy rok jak i ubiegte lata, bez
konieczno$ci przeliczania list do kazdego miesigca (chyba Ze mozna to robi¢
niezaleznie od naliczania pozostatych list ptac).

umozliwi¢ automatyczny export korekt raportéw ZUS do programu Platnik po
rozliczeniu zwrotu sktadek (na podstawie zaewidencjonowanych w Systemie danych
z decyzji ZUS)

automatycznie blokowa¢ naliczenie wynagrodzen w przypadku nie przedtuzenia
umowy o prace (brak przedtuzenia lub rozwigzania stosunku pracy
zaewidencjonowanego w Systemie).

umozliwi¢ automatyczne rozliczenie podwyzek, ktore zostaty udzielone wstecz np.
w zwigzku z regulacjg wynagrodzen. System musi pozwoli¢ na wyréwnanie zasitkdw,
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych oraz innych sktadnikéw ptacowych.
umozliwi¢ automatyczng zmiane naliczonej sktadki wypadkowej (na podstawie
informacji z ZUS) z mozliwoscig dokonania korekt dekretéw ksiegowych.
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3.6.17. umozliwi¢ weryfikacje i zabezpieczenie obliczonych list ptac przed wykonaniem
zestawienia zbiorczego, czy nie wystepuja bledy i rozbieznosci ktére zablokujg
mozliwo$¢ zamkniecia listy. Mechanizm zabezpieczenia musi by¢ odwracalny.

3.6.18. umozliwi¢c wybér organu egzekucyjnego ze stownika na podstawie konta
bankowego.

3.6.19. umozliwi¢ zablokowanie nanoszenia lub zmiany danych na okres obliczen.

3.6.20. umozliwi¢ blokade wprowadzonych absencji (np. urlopy) po obliczeniu listy ptac.
Powinna istnie¢ mozliwos¢ Kkorekty rozliczonych absencji (np. Kkoniecznos$¢
rozliczenia zwolnienia lekarskiego w miejsce urlopu wypoczynkowego).

3.6.21. umozliwi¢ tworzenie formut kalkulacyjnych (mozliwo$¢ dziatan matematycznych na
sktadnikach takze archiwalnych), ktére mozna uzywac np. do wydrukéw.

3.6.22. umozliwi¢ dopisywanie formut kalkulacyjnych do zestawo6w sktadnikow.

3.6.23. umozliwi¢ wiaczenie blokady naliczen list ptac w czasie konfigurowania algorytméw
sktadnikéw ptlac.

3.6.24. automatycznie informowac uzytkownikéw o zaimportowanych zwolnieniach.

3.6.25. umozliwi¢ import sktadnikéw wynagrodzen z pliku (txt, xIs).

3.6.26. umozliwi¢ informowanie uzytkownika, kto i kiedy wykonywat operacje ponownego
przeliczania listy, jakie osoby zostaty przeliczone oraz jakie sktadniki ulegty zmianie
z podang kwotg przed i po zmianie.

3.6.27. automatycznie podpowiada¢ przynalezno$¢ do urzedu skarbowego na podstawie
adresu zamieszkania.

3.6.28. umozliwi¢ poprawe danych na deklaracjach podatkowych przez uzytkownika przed
wysytka na portal Ministerstwa Finanséw najlepiej bez naliczania listy ptac.

3.6.29. umozliwi¢ nanoszenie konta zagranicznego i przekazanie wynagrodzenia na
zagraniczne konto,

3.6.30. udostepni¢ filtr/selekcje do wyboru oséb dla ktérych beda w danym miesigcu
przygotowane raporty RCA, RZA, RSA (wszystkie razem i osobno),

3.6.31. w przypadku szybszego zakonczenia umowy cywilnoprawnej automatycznie
zakonczy¢ ja zgodnie z terminem wskazanym w aneksie lub w ostatnim rachunku.
Sytuacja ta ma wptyw na:

3.6.31.1. wylaczenie w/w umowy z podstaw zasitkowych (pracownik witasny),
3.6.31.2. automatyczne sporzadzenie wyrejestrowania (pracownik obcy),

3.6.32. Kkartoteka w ktérej bedg gromadzone wygenerowane i wyeksportowane zdarzenia
do ZUS (przechowywanie informacji o historii dokumentéw zgloszeniowych i
rozliczeniowych),

3.6.33. mechanizm definiowania przez administratora szablonéw dokumentéw do wysytki
e-mail (dla wyselekcjonowanych pracownikow),
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Place - gruby Kklient - raportowanie -
obowigzkowe funkcjonalnosci:

umozliwi¢ generowanie wydruku listy do weryfikacji obliczen:

3.7.1.1.
3.7.1.2.

w wydruku musi by¢ mozliwos$¢ wyboru zestawu sktadnikéw,
wydruk musi dziata¢ na danych z ostatnich obliczen jak i danych
archiwalnych,

umozliwi¢ generowanie wydruku odcinka/paska wynagrodzen:

3.7.2.1.
3.7.2.2.

3.7.2.3.

3.7.2.4.
3.7.2.5.
3.7.2.6.
3.7.2.7.
3.7.2.8.
3.7.2.9.

wydruk musi zastagpi¢ RMUA,

w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru zestawu sktadnikéw (z formutami
kalkulacyjnymi),

wydruk musi dziata¢ na danych z ostatnich obliczen jak i danych
archiwalnych,

wydruk musi wygenerowac odcinki z wielu miesiecy,

wydruk musi dziata¢ w kontekscie budzetow,

w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru podsumowania,

w wydruku musi by¢ pole opisowe (tytut listy),

w wydruku musi by¢ pole opisowe dla korekty (opis korekty),

w wydruku musi pojawia¢ sie informacja dla pracownika o przekroczeniu
rocznego limitu sktadek ZUS, progu skali podatkowej i limitu kosztéw
autorskich,

umozliwi¢ generowanie zbioréwki list ptac:

3.7.3.1.
3.7.3.2.

3.7.3.3.

3.7.3.4.

3.7.3.5.
3.7.3.6.

wydruk musi dziata¢ w podziale na listy ptac,

w wydruku musi by¢é mozliwo$¢ wyboru zestawu sktadnikéw (z formutami
kalkulacyjnymi),

wydruk musi dziata¢ na danych z ostatnich obliczen jak i danych
archiwalnych,

wydruk musi dziata¢ w konteks$cie budzetow,

w wydruku musi by¢ mozliwos$¢ wyboru podsumowania,

w wydruku musi by¢ pole opisowe (tytut zbiorowki).

umozliwi¢ wydruk zestawienia gotéwkowego dla wynagrodzen wyptacanych w
gotowce w kasie Kwestury,

umozliwi¢ sporzadzenie wydruku imiennej listy ptac do wyptaty w kasie,

umozliwi¢ wydruk listy os6b wedtug rodzajow wyptat (tj. Kasa i ROR ) z kontami

bankowymi pracownikéw i z informacja z jakich kont przelew zostanie wykonany,

umozliwi¢ wydruk kontekstowy karty zasitkowej dla pracownika zaraz po obliczeniu
listy ptac,
umozliwi¢ wydruk zestawienia zbiorczego:

3.7.8.1.

3.7.8.2.

3.7.8.3.

w wydruku musi by¢é mozliwo$¢ okre$lenia okresu wydruku (do 12
miesiecy),

w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru list z jakich raport bedzie sie
generowac,

w wydruku musi by¢é mozliwo$¢ wyboru zestawu sktadnikéw (z formutami
kalkulacyjnymi), wedtug ktérych raport bedzie sie generowat.
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3.7.8.4. wydruk musi dziata¢ na danych z ostatnich obliczen jak i danych
archiwalnych,

3.7.8.5. wydruk musi dziata¢ w kontekscie budzetéw,

3.7.8.6. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru podsumowania,

3.7.8.7. w wydruku musi by¢ pole opisowe (tytut zestawienia),

3.7.8.8. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru kategorii grupowania (np.
jednostki, grupy statystyczne, pte¢, itd.),

3.7.8.9. w wydruku musi by¢ mozliwos¢ wyboru rodzaju podsumowania (tj. suma,
$rednia, suma i $rednia),

3.7.8.10. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ grupowania (miesigce razem czy
oddzielnie),

3.7.8.11. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru liczenia Sredniej wg osé6b i etatow
liczonych zgodnie z RB-70 i Z-06,

3.7.8.12. wydruk musi dziata¢ chronologicznie przypisujac wynagrodzenia do
kategorii grupowania zgodnie z ich zmianami w czasie.

3.7.9. umozliwi¢ wygenerowanie danych do Excel:

3.7.9.1. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru list z jakich raport bedzie sie
generowac,

3.7.9.2. w wydruku musi by¢ mozliwos$¢ wyboru zestawu sktadnikéw,

3.7.9.3. wydruk musi dziata¢ na danych z ostatnich obliczen jak i danych
archiwalnych,

3.7.9.4. wydruk musi dziata¢ w konteks$cie budzetéw,

3.7.9.5. w wydruku musi by¢ mozliwos¢ wyboru kategorii grupowania(np.
jednostki, grupy statystyczne, pte¢, itd.),

3.7.9.6. w wydruku musi by¢ mozliwos¢ wyboru liczenia $redniej wg oséb i etatow
liczonych zgodnie z RB-70 i Z-06,

3.7.9.7. wydruk musi dziata¢ chronologicznie przypisujac wynagrodzenia do

kategorii grupowania zgodnie z ich zmianami w czasie

3.7.10. umozliwi¢ wygenerowanie funduszu ptac wg podziatu (nauczyciele akademiccy,
pracownicy nie bedgcy nauczycielami i pomoc materialna) do pliku Excel:

3.7.10.1.

3.7.10.2.
3.7.10.3.

3.7.10.4.
3.7.10.5.

3.7.10.6.

3.7.10.7.

w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru list z jakich raport bedzie sie
generowac,

w wydruku musi by¢ mozliwos¢ wyboru zestawu sktadnikéw,

wydruk musi dziata¢ na danych z ostatnich obliczen jak i danych
archiwalnych,

wydruk musi dziata¢ w konteks$cie budzetow,

wydruk musi prezentowa¢ wynagrodzenia po grupach (nauczyciele
akademiccy, pracownicy nie bedacy nauczycielami i pomoc materialna).

w wydruku musi by¢ mozliwos$¢ wyboru liczenia Sredniej wg oséb i etatow
liczonych zgodnie z RB-70 i Z-06,

wydruk musi dziata¢ chronologicznie przypisujac wynagrodzenia do
kategorii grupowania zgodnie z ich zmianami w czasie.”

3.7.11. umozliwi¢ wydruk rocznych kart wynagrodzen:

3.7.11.1.
3.7.11.2.
3.7.11.3.
3.7.11.4.

w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru zestawu sktadnikéw,

w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ podania zakresu lat,

wydruk musi dziata¢ w konteks$cie budzetow,

w wydruku musi by¢ mozliwos¢ wydruku kodu tytutu ubezpieczenia,
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3.7.12.

3.7.13.

3.7.14.

3.7.15.

3.7.16.

3.7.17.

3.7.18.

3.7.19.

3.7.20.

3.7.21.

3.7.22.
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umozliwi¢ wygenerowanie za§wiadczen o zarobkach:
3.7.12.1. w wydruku musi by¢ mozliwos¢ okreslenia okresu wydruku (do 12
miesiecy),
3.7.12.2. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru zestawu sktadnikéw (z formutami
kalkulacyjnymi),
3.7.12.3. wydruk musi dziala¢ na danych z ostatnich obliczen jak i danych
archiwalnych,
3.7.12.4. wydruk musi posiada¢ mozliwo$¢ wyboru zestownikowanego celu wydania
zaswiadczenia (w szczegélnosci: do sadu, do MOPS, do dodatku
mieszkaniowego, do becikowego, do Urzedu Pracy, do komornika, do ZUS),
3.7.125. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ automatycznego przygotowania
zaswiadczenia do ZUS o przychodach pracownikéw majgcych przyznang
emeryture lub rente,
3.7.12.6. wydruk zaswiadczenia do komornika musi posiada¢ informacje wymagane
przez komornikéw (w szczeg6lnosci o koncie bankowym pracownika,
innych zajeciach wynagrodzenia i innych wymaganych danych jak imie ojca,
imie matki, date i miejsce urodzenia, numer NIP, numer PESEL),
umozliwi¢ przygotowanie danych do sprawozdan GUS:
3.7.13.1. z02,
3.7.13.2. z03,
3.7.13.3. z06,
3.7.13.4. z12,
3.7.13.5. PNT-01 (dziat 3i4),
3.7.13.6. RB-70
umozliwi¢ wydruk zaswiadczenia Rp-7 na podstawie danych zarejestrowanych w
Systemie w kartotekach zatrudnien, absencji, zawieszen, zasitkdw i wynagrodzen,
umozliwi¢ wydruk zbiorczej asygnaty zasitkowej z podstawami miesiecznymi,
umozliwi¢ wydruk kart zasitkowych,
umozliwi¢ automatyczne generowanie zaswiadczen ZUS Z-3 i Z-3a dla oséb, ktorych
absencja chorobowa wykracza poza okres trwania umowy o prace lub umowy
zlecanie, na podstawie danych gromadzonych w Systemie,
umozliwi¢ przygotowanie i wydruk rocznej i miesiecznej ewidencji czasu pracy
pracownika,
umozliwi¢ przygotowanie zestawienia na potrzeby rozliczenia miesiecznych zaliczek
PIT 4R i PIT8AR:
3.7.19.1. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ okreslenia okresu wydruku,
3.7.19.2. wydruk musi dziata¢ na danych ostatnich obliczen jak i danych
archiwalnych,
umozliwi¢ weryfikacje podstaw zasitkowych na podstawie zestawienia
przygotowanego w Systemie,
umozliwi¢ przygotowanie pustych kartotek dla grup pracowniczych (nauczycieli
akademickich i pracownikéw nie bedgcy nauczycielami),
umozliwi¢ przygotowanie raportu o liczbie nadgodzin w podziale na nauczycieli

akademickich i pracownikéw nie bedacy nauczycielami oraz stanowiska robotnicze
i nierobotnicze. W raporcie musi by¢ mozliwos¢ wskazania okresu za jaki chcemy go
wygenerowac,
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3.7.23.

3.7.24.

3.7.25.

3.7.26.
3.7.27.

3.7.28.

3.7.29.
3.7.30.

3.7.31.
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umozliwi¢ przygotowanie raportu o stanie wykorzystania urlopu na konkretny

dzien,

umozliwi¢ przygotowanie wydruku z naniesionych danych na sktadniki, przed
obliczeniem listy (celem sprawdzenia/weryfikacji poprawnosci wprowadzonych
danych):

3.7.24.1.
3.7.24.2.

z listy gtéwnej lub dodatkowe;j,
z wybranym zestawem sktadnikow,

umozliwi¢ przygotowanie tabelarycznych list ptac z narzutami celem obcigzenia
(budzetéw) projektédw,

umozliwi¢ przygotowanie RMUA rocznego dla pracownikéw,

umozliwi¢ przygotowanie wydruku list ptac dla wynagrodzen z tytutu umow
cywilnoprawnych:

3.7.27.1.
3.7.27.2.
3.7.27.3.

musi by¢ mozliwos$¢ wyboru zestawu sktadnikéw,

w wydruku musi by¢ pole opisowe (tytut listy),

wydruk powinien dziata¢ na danych z ostatnich obliczenn jak i danych
archiwalnych,

umozliwi¢ generowanie zbiordwki list ptac z tytutu uméw cywilnoprawnych:

3.7.28.1.
3.7.28.2.

3.7.28.3.

3.7.28.4.

3.7.28.5.
3.7.28.6.

wydruk musi dziata¢ w podziale na listy ptac,

w wydruku musi by¢é mozliwos¢ wyboru zestawu sktadnikéw (z formutami
kalkulacyjnymi),

wydruk musi dziata¢ na danych z ostatnich obliczen jak i danych
archiwalnych,

wydruk musi dziata¢ w kontekscie budzetéw,

w wydruku musi by¢ mozliwos$¢ wyboru podsumowania,

w wydruku musi by¢ pole opisowe (tytut zbioréwki),

umozliwi¢ wydruk listy kasowej z tytutu umoéw cywilnoprawnych,

umozliwi¢ wydruk listy osobowej z kontami bankowymi pracownikéw i z informacjg
z jakich kont przelew zostanie wykonany z tytutu uméw cywilnoprawnych,
umozliwi¢ wydruk zestawienia zbiorczego z tytutu umow cywilnoprawnych:

3.7.31.1.

w wydruku musi byé mozliwo$¢ okreSlenia okresu wydruku (do 12
miesiecy),

3.7.31.2.  w wydruku musi by¢é mozliwos¢ wyboru list z jakich raport bedzie sie
generowac,

3.7.31.3.  w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru zestawu sktadnikéw (z formutami
kalkulacyjnymi),

3.7.31.4. wydruk musi dziala¢ na danych z ostatnich obliczenn jak i danych
archiwalnych,

3.7.31.5. wydruk musi dziata¢ w kontekscie budzetow,

3.7.31.6. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru podsumowania,

3.7.31.7.  w wydruku musi by¢ pole opisowe (tytut zestawienia),

3.731.8. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru kategorii grupowania(np.
jednostki, grupy statystyczne, ple¢, itd.),

3.7.31.9. w wydruku musi by¢ mozliwos¢ wyboru rodzaju podsumowania: suma,
$rednia, suma i $rednia,

3.7.31.10. w wydruku musi by¢é mozliwos¢ grupowania (miesigce razem czy
oddzielnie),

3.7.31.11. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru liczenia Sredniej wg oséb
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3.7.32. umozliwi¢ wygenerowanie zaswiadczen o zarobkach z tytulu uméw

cywilnoprawnych:

3.7.32.1. w wydruku musi by¢ mozliwos¢ okreSlenia okresu wydruku (do 12
miesiecy),

3.7.32.2.  w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru zestawu sktadnikéw (z formutami
kalkulacyjnymi),

3.7.32.3. wydruk musi posiada¢ mozliwo$¢ wyboru zestownikowanego celu wydania
zas$wiadczenia,

3.7.32.4. wydruk musi dziala¢ na danych z ostatnich obliczen jak i danych
archiwalnych,

3.7.32.,5. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ okre$lenia umoéw, z ktérych bedzie
generowane za$wiadczenie,

3.7.33. umozliwi¢ wygenerowanie zestawienia na potrzeby uzgodnienia dekretacji
wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych

3.7.34. umozliwi¢ wygenerowanie zestawienia na potrzeby uzgodnienia obcigzen
projektéw/limitéw wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych,

3.7.35. umozliwi¢ przygotowanie zestawienia na potrzeby rozliczenia ZUS z tytutu umoéw
cywilnoprawnych,

3.7.36. umozliwi¢ przygotowanie zestawienia na potrzeby rozliczenia miesiecznych zaliczek
PIT 4R i PIT8AR dotyczacych uméw cywilnoprawnych:

3.7.36.1. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ okre$lenia okresu wydruku,
3.7.36.2. wydruk musi dziata¢ na danych ostatnich obliczen jak i danych
archiwalnych,

3.7.37. umozliwi¢ przygotowanie RMUA rocznego z tytutu uméw cywilnoprawnych,

3.7.38. umozliwi¢ przygotowanie rocznych Kkart wynagrodzen z tytulu umoéw
cywilnoprawnych,

3.7.39. umozliwi¢ przygotowanie raportéw wedtug wybranych sktadnikéw ptacowych,

3.7.40. umozliwi¢ wydruk informacji o ustugach nabytych od nierezydentéw do
sprawozdania DNU- K (Sprawozdanie o miedzynarodowej wymianie ustug),

3.7.41. umozliwi¢ wydruk podsumowujgcy zestawienie przelewéw pracowniczych w
podziale na konta bankowe z informacjg o liczbie oséb i kwotach przelewéw oraz z
jakich kont bankowych nastgpita ptatnos¢,

3.7.42. umozliwi¢ wydruk podsumowujgcy zestawienie przelewdéw zbiorczych z potrgcen
dobrowolnych (w szczegélnosci: rat pozyczek PKZP, rat pozyczek ZFSS, sktadek
zwigzkowych) oraz z tytulu zaje¢ egzekucyjnych z naliczonych wynagrodzen w
podziale na konta bankowe z informacja o kwotach przelewéw,

3.7.43. umozliwi¢ automatyczne sporzadzenie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS:

3.7.43.1. System musi z prawidtowymi zaokragleniami przekaza¢ raporty do
Ptatnika,

3.7.43.2. System musi automatyczne przygotowaé raporty zerowe w przypadku
braku wyptaty w danym miesigcu za ubezpieczonych przynajmniej 1 dzien
w danym miesiacu,

3.7.43.3. System musi automatyczne generowac raporty z kodem 3000 XX dla wyptat
po zakonczeniu umowy

3.7.43.4. System musi informowac¢ o ujemnych raportach (musi istnie¢ mozliwo$¢
wydrukowania oséb z ujemnymi kwotami),

3.7.43.5. System musi przekaza¢ wszystkie niezbedne raporty do rozliczenia z ZUS
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3.7.44. umozliwi¢ przygotowanie zestawienia na potrzeby rozliczenia ZUS (uzgodnienie
DRA, wydruk danych RSA, wydruk sktadek ptatnych z budzetu panstwa oraz
pracownicy zwolnieni z funduszu pracy):

3.7.44.1. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ okreslenia okresu wydruku,

3.7.44.2. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru zestawu sktadnikéw (z formutami
kalkulacyjnymi),

3.7.44.3. wydruk musi dziala¢ na danych z ostatnich obliczen jak i danych
archiwalnych.

3.7.45. umozliwi¢ przygotowanie danych do ZUS IWA.

164/246



3.8.1.

3.8.2.

3.8.3.

3.8.4.

3.8.5.

3.8.6.

3.8.7.

3.8.8.
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Place - gruby Kklient - raportowanie - dodatkowo
punktowane funkcjonalnosci:

umozliwi¢ generowanie raportu ktéry podsumuje kwoty wystanych zaliczek
podatkowych do US z dokumentéw PIT-11,
umozliwi¢ generowanie raportu, ktéry bedzie prezentowat osoby dla ktérych w
deklaracjach podatkowych PIT-11 pojawia sie ujemne wartos$ci (np. ujemne
autorskie koszty uzyskania przychodu, ujemne sktadki spoteczne, ujemna sktadka
zdrowotna),
umozliwi¢ przygotowanie zestawienia z danymi dla aktuariusza na wskazany dzien
roku do wyceny rezerw na nagrode jubileuszowg i odprawe emerytalng,
umozliwi¢ przygotowanie corocznego zestawienia naliczenia rezerw na ekwiwalenty
za niewykorzystany urlop (w kontekscie jednostek organizacyjnych):

3.8.4.1. naliczenia rezerw,

3.8.4.2. rozwigzania rezerw,
3.8.4.3. automatyczna dekretacja wyniku,
umozliwi¢ przygotowanie pisma wysylanego do ZUS celem przeliczenia 30-krotnoSci
na podstawie o$wiadczen pracownikdéw,
umozliwi¢ przygotowanie raportu poréwnujacego ze soba listy z dwoch réznych
miesiecy, w konteks$cie wszystkich sktadnikéw ptac lub tylko wybranych,
umozliwi¢ przygotowanie raportu o przecietnych wynagrodzeniach w uktadzie
tabelarycznym:
3.8.7.1. w podziale nauczyciele akademiccy i pracownicy nie bedacy nauczycielami,
3.8.7.2. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ okreslenia okresu wydrukuy,
3.8.7.3. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢ wyboru list z jakich raport bedzie sie
generowac,
3.8.7.4. w wydruku musi by¢ mozliwo$¢é wyboru zestawu sktadnikéw z jakich raport
bedzie sie generowac,
3.8.7.5. wydruk musi dziata¢ na danych z ostatnich obliczen jak i danych
archiwalnych,
3.8.7.6. w wydruku musi by¢ mozliwos$é wyboru liczenia $redniej wg oséb i etatow
liczonych zgodnie z RB-70 i Z-06,
umozliwi¢ wydruk sktadnikéw ptacowych i innych parametréw.
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Place - informacje przekazywane do Platnika -
obowigzkowe funkcjonalnosci:

umozliwi¢ wspétprace z programem Platnik poprzez przesytanie danych w
szczegolnosci: do deklaracji:

3.9.1.1.
3.9.1.2.
3.9.1.3.
3.9.14.
3.9.1.5.
3.9.1.6.
3.9.1.7.
3.9.1.8.
3.9.1.9.

ZUA,
ZIUA,
ZZA,
ZCNA,
ZWUA,
RSA,
RCA,
RZA,
DRA

umozliwi¢ generowanie pliku z danymi zgltoszeniowymi i wyrejestrowaniami dla
pracownikéw zatrudnionych na umowe zlecenie, stazystéw oraz doktorantow.
Ponadto powinna by¢ mozliwa generacja zmian, korekt danych i zgloszenia
cztonkéw rodzin.

umozliwi¢ export danych rozliczeniowych (wraz z korektami i wyréwnaniem

zasitkow) do Ptatnika w podziale na:

3.9.3.1.
3.9.3.2.
3.9.3.3.

pracownikéw wiasnych (z umowami cywilnoprawnymi),
pracownikéw obcych,
studentéw i doktorantow.

umozliwi¢ automatyczne sporzgdzenie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS:

3.9.4.1.

3.9.4.2.

3.9.4.3.

3.9.44.

3.9.4.5.

System musi z prawidtlowymi zaokragleniami przekaza¢ raporty do
Platnika,

System musi automatycznie przygotowac raporty zerowe w przypadku
braku wyptaty w danym miesigcu za ubezpieczonych przynajmniej 1 dzien
w danym miesigcu,

System musi automatycznie generowac raporty z kodem 3000 XX dla
wyptat po zakonczeniu umowy

System musi informowaé o ujemnych raportach (musi istnie¢ mozliwos$¢
wydrukowania oséb z ujemnymi kwotami),

System musi przekaza¢ wszystkie niezbedne raporty do rozliczenia z ZUS.
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3.10. Place - informacje uzyskiwane z USOS -
obowigzkowe:

3.10.1. umozliwi¢ przygotowanie informacji o osobach i sktadkach studentéw oraz
doktorantéw zgtoszonych do ubezpieczenia zdrowotnego (na podstawie importu z
USOS) w podziale na Wydziaty i rodzaje studiéw, z wyodrebnieniem obcokrajowcéw,

3.10.2. umozliwi¢ automatyczng komunikacje z systemem USOS, aby synchronizowaé¢ dane
dotyczace oséb dla ktorych bedzie koniecznos¢ wystawienia PIT oraz przekazania
zaliczek miesiecznych na podatek. System powinien sprawdzi¢ czy nie trzeba
potaczy¢ PIT z innymi wynagrodzeniami.
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3.11. Place - informacje uzyskiwane z USOS -
dodatkowo punktowane funkcjonalnosci:

3.11.1. informowa¢ o Kkoniecznosci wyrejestrowania doktoranta z ubezpieczenia
zdrowotnego na czas zawartej umowy zlecenie,

3.11.2. umozliwi¢ automatyczng synchronizacje z systemem USOS danych dotyczacych
studentéw i doktorantéw dla ktérych nalezy wystawia¢ zgloszenia, rozliczenia i
wyrejestrowania do ZUS.
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3.12. Place - informacje przekazywane do systemu
bankowego - obowigzkowe funkcjonalnosci :

3.12.1. umozliwi¢ przygotowanie i przekazanie przelewéw z naliczonych wynagrodzen:
3.12.1.1. nadowolna liczbe kont bankowych pracownikéw,
3.12.1.2. zréznych kont bankowych w zaleznosci od budzetu
3.12.2. umozliwi¢ przygotowanie i przekazanie przelewéw zbiorczych z potracen
dobrowolnych (w szczegdlnosci: rat pozyczek PKZP, rat pozyczek ZFSS, sktadek
zwigzkowych) oraz z tytutu zaje¢ egzekucyjnych z naliczonych wynagrodzen z
réznych kont bankowych w zaleznosci od Zrédet finansowania.
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3.13. Place - informacje przekazywane do systemu
bankowego - dodatkowo punktowane

funkcjonalnosci:
3.13.1. umozliwi¢ eksport przelewéw do pliku. Uzytkownik Systemu sam musi mieé
mozliwo$¢ zdefiniowania formatu przelewu w postaci pliku.
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3.14. Place - informacje uzyskiwane z modutu
kadrowego - obowigzkowe funkcjonalnosci:

3.14.1.

3.14.2.

3.14.3.

3.14.4.
3.14.5.

3.14.6.

3.14.7.

3.14.8.

3.14.9.

3.14.10.
3.14.11.

3.14.12.

3.14.13.
3.14.14.

3.14.15.

3.14.16.

3.14.17.

3.14.18.

3.14.19.

kartoteka w ktdrej beda gromadzone podstawowe dane osobowe pracownika (w
szczegblnosci: imie, nazwisko, data i miejsce urodzenia, PESEL, NIP itd.),

kartoteka w ktérej beda gromadzone podstawowe dane adresowe pracownika (z ich
historig dziatajaca w kontekscie wystawianych dokumentéw ZUS, PIT i innych),
kartoteka w ktorej beda gromadzone dane w szczegélnosci o wysokosci
wynagrodzen zasadniczych, wynagrodzen autorskich, procentu premii
regulaminowej pracownika, wraz z historig ich zmian,

kartoteka w ktérej bedg gromadzone dane o stazach pracownika,

kartoteka w ktorej bedg gromadzone dane nowo zatrudnionej osoby o poprzednich
okresach podlegania ubezpieczeniu chorobowemu, zaréwno obowigzkowo jak i
dobrowolnie, ktére moga uprawnia¢ do wynagrodzenia lub zasitku chorobowego bez
okresu wyczekiwania,

kartoteka w ktérej beda gromadzone dane o premiach i dodatkach periodycznych
pracownika, wraz z historig ich zmian,

kartoteka w ktorej beda gromadzone dane o premiach i dodatkach jednorazowych
pracownika, wraz z historig ich zmian,

kartoteka w ktérej beda gromadzone dane o nagrodach i karach pracownika, wraz z
historig ich zmian,

kartoteka w ktdérej beda gromadzone dane o stanowiskach i umowach o prace
pracownika, wraz z historig ich zmian,

kartoteka w ktérej bedg gromadzone dane o cztonkach rodziny pracownika,
kartoteka w ktérej beda gromadzone dane o wyksztatceniu i stopniach naukowych
pracownika,

kartoteka w ktérej bedg gromadzone dane o tytutach ubezpieczen pracownika i
cztonkdw jego rodziny,

kartoteka w ktérej beda gromadzone dane o wymiarach urlopéw pracownika,
kartoteka w ktorej beda gromadzone dane o nadgodzinach, godzinach
ponadwymiarowych iinnych dodatkach ustalonych na podstawie rozliczenia czasu
pracy pracownika (karty pracy) z mozliwo$ciag wskazania jakiego miesigca dana
wyptata dotyczy (w celu prawidlowego rozliczenia zasitku),

kartoteka w ktérej bedg gromadzone dane okresowych sktadnikéw wynagrodzenia,
ktére czasowo zwiekszaja podstawe zasitkéw chorobowych pracownika (w podziale
na miesieczne, kwartalne i roczne).

kartoteka w ktorej bedg gromadzone dane o absencjach pracownika w szczeg6lnosci
absencjach chorobowych, urlopowych, innych absencjach usprawiedliwionych
platnych i nieptatnych, absencjach nieusprawiedliwionych.

kartoteka w ktérej beda gromadzone dane zawieszen pracownika (urlop bezptatny,
urlop wychowawczy).

kartoteka w ktorej beda gromadzone inne dane pracownika w szczegdlnosci dzien
wyplaty (ptatni 1-ego, ptatni 30-ego), email, telefon itp.

kartoteka w ktérej beda znajdowac sie podstawowe dane osobowe pracownika (w
szczeg6lnosci: nazwisko, imie, PESEL, NIP itd.) dotyczacych uméw cywilnoprawnych.
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3.14.20.

3.14.21.

3.14.22.

3.14.23.
3.14.24.
3.14.25.

kartoteka w ktorej beda znajdowac sie podstawowe dane adresowe pracownika (z
ich historia dziatajaca w kontekscie wystawianych dokumentéw ZUS, PIT i innych)
dotyczacych uméw cywilnoprawnych..

kartoteka w ktérej beda nanoszone umowy, a w kontekscie ich rachunki oraz budzety
(z podziatem kwotowym lub procentowym) dotyczacych uméw cywilnoprawnych.
kartoteka w ktorej beda znajdowac sie podstawowe dane do ustalenia ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego: informacje czy przebywa na urlopie wychowawczym lub
macierzynskim (pracownik wtasny), czy posiada inne zatrudnienie, czy jest
emerytem lub studentem (pracownik obcy) itp.

kartoteka ze zbiorczym widokiem w kontekscie danych osobowych.

kartoteka ze zbiorczym widokiem zawartych uméw cywilnoprawnych.

kartoteka ze zbiorczym widokiem wyptacanych rachunkéw dotyczacych umow
cywilnoprawnych.
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3.15. Place - informacje uzyskiwane z modutu
kadrowego - dodatkowo punktowane

funkcjonalnosci:

3.15.1. kartoteka w ktérej beda gromadzone dane spadkobiercéw.

3.15.2. kartoteka ze zbiorczym widokiem pracownikéw (takze w ramach selekcji) w
kontekscie danych osobowych.

3.15.3.  Kkartoteka ze zbiorczym widokiem w kontekscie danych zatrudnien pracownika

3.15.4. kartoteka ze zbiorczym widokiem absencji pracownikéw.

3.15.5. kartoteka ze zbiorczym widokiem zawieszen pracownikow.
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3.16. Place - informacje uzyskiwane z modutu
socjalno-bytowego - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

3.16.1. kartoteka w ktérej beda gromadzone dane o $wiadczeniach z zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych,
3.16.2. Kkartoteka w ktoérej beda gromadzone dane o pozyczkach z zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych.
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3.17. Place - informacje uzyskiwane z modutu kasy
zapomogowo-pozyczkowej - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

3.17.1. kartoteka w ktérej beda gromadzone dane o pozyczkach z kasy zapomogowo-

pozyczkowe;j.
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3.18. Place - informacje uzyskiwane z modutu
finansowo-ksiegowego - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

3.18.1.

3.18.2.

3.18.3.

3.18.4.

3.18.5.

3.18.6.

3.18.7.

3.18.8.

3.18.9.
3.18.10.

umozliwi¢ zmiane konta (w module Finansowym) z jakiego ma by¢ przelewana
kwota wynagrodzenia i innych pochodnych (w przypadku braku $rodkéw na koncie
projektowym),

umozliwi¢ uzytkownikowi Systemu FK samodzielny pobér przelewéw do modutu
finansowo ksiegowego,

umozliwi¢ automatyczng dekretacje wszystkich sktadnikéw na liscie ptac zgodnie z
obowigzujacym planem kont. System powinien zapewni¢ uzytkownikowi Systemu
FK samodzielny pobdr zadekretowanego dokumentu do modutu finansowo
ksiegowego,

umozliwi¢ dekretacje wynagrodzenia pracownika w rozbiciu na budzety z podziatem
procentowym lub kwotowym,

umozliwi¢ rozksiegowanie kosztow dotyczacych zar6wno wynagrodzen, potracen
jak i narzutéw pracodawcy oraz innych §wiadczen,

umozliwi¢ wielkokrotng dekretacje wynagrodzen bez koniecznos$ci ponownego
przeliczania list ptac, dekretacja powinna by¢ mozliwa zaréwno z list obliczonych jak
i archiwalnych,

umozliwi¢ sprawdzanie kompletnosci danych do dekretacji list ptac w trakcie ich
naliczania,

umozliwi¢ definiowanie i modyfikacje ztozonych automatéw dekretujacych. System
musi posiada¢ zdefiniowane wzorcowe szablony dekretacji,

umozliwi¢ manualng poprawe dekretacji przez uzytkownika,

umozliwi¢ zaksiegowanie DWR:

3.18.10.1. do ubieglego roku,
3.18.10.2. w podziale na pierwotne budzety (projekty).
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3.19. Uczelniany Fundusz Swiadczen Socjalnych -
gruby Kklient - obowigzkowe funkcjonalnosci:

3.19.1. kartoteka, na ktérej beda gromadzone dane o $wiadczeniach z uczelnianego
funduszu $wiadczen socjalnych,

3.19.2. Kkartoteka, na ktorej beda gromadzone dane o pozyczkach z uczelnianego funduszu
$Swiadczen socjalnych,

3.19.3. umozliwi¢ rozliczenie i zaksiegowanie kosztéw podrézy i noclegéw przy umowach
zlecenie z dziatalnos$ci socjalnej,

3.19.4. Kkartoteka zawierajaca informacje o osobach uprawnionych do korzystania ze

$Swiadczen z uczelnianego funduszu $wiadczen socjalnych:

3.19.4.1.
3.19.4.2.
3.19.4.3.
3.19.4.4.
3.19.4.5.
3.19.4.6.
3.19.4.7.
3.19.4.8.
3.19.4.9.
3.19.4.10.
3.19.4.11.
3.19.4.12.
3.19.4.13.
3.19.4.14.

imie i nazwisko

jednostka organizacyjna,

adres zamieszkania,

PESEL,

stan osobowy rodziny z numerami PESEL i datami urodzenia,
data zatrudnienia,

data konca umowy,

data przejscia na emeryture

data przejscia na rente,

nr rachunku bankowego,

liczba dni urlopu pracownika na dany rok,

informacja o kontynuowaniu nauki przez petnoletnie dzieci,
informacja o zajeciach komorniczych,

wysokosci przychodu na jednego cztonka rodziny.

3.19.5. Kkartoteka zawierajgca informacje z mozliwos$cia ich edytowania o korzystaniu w
danym roku i w latach poprzednich ze $wiadczenn UFSS w podziale na rodzaje
$Swiadczen w szczegdblnosci:

3.19.5.1.
3.19.5.2.
3.19.5.3.
3.19.5.4.
3.19.5.5.

pozyczki,

$wiadczenia rzeczowe,

Zapomogi,

dofinansowanie do opieki nad dzieckiem,
dofinansowanie do wczasow i kolonii,

3.19.6. Kkartoteka zawierajgca informacje z mozliwoscig ich edytowania o przyznanym
$Swiadczeniu , w szczego6lnosci:

3.19.6.1.
3.19.6.2.
3.19.6.3.
3.19.6.4.
3.19.6.5.
3.19.6.6.
3.19.6.7.
3.19.6.8.
3.19.6.9.
3.19.6.10.
3.19.6.11.
3.19.6.12.

data ztozenia wniosku,
data rejestracji,

data przyznania §wiadczenia,
data rozliczenia,

podstawa dofinansowania,
kwota zapomogi,

kwota dofinansowania,
termin wypoczynku,
miejsce wypoczynku,
rodzaj pozyczki,

kwota pozyczki,

Zyranci,
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3.19.6.13. ilo$¢rat
3.19.7. Kkartoteka zawierajgca informacje z mozliwoscig ich edytowania w obstudze
pozyczek:
3.19.7.1. obliczenie wielko$ci rat pozyczek,
3.19.7.2. naleznych odsetek,
3.19.7.3. mozliwo$¢ modyfikacji sptaty rat kredytu,
3.19.7.4. rejestrowanie zdarzen wptywajacych na zmiane warunkdéw sptaty pozyczek,
3.19.7.5. automatycznej zmiany wysokosci kolejnej raty pozyczki w przypadku
rozliczenia przez Dziat Ptac kwoty niZszej niz okres$lona rata,
3.19.7.6. mozliwos$¢ przeniesienia sptaty pozyczki na poreczycieli,
3.19.7.7. mozliwo$¢ wygenerowania listy niesptaconych rat na dany dzien,
3.19.7.8. mozliwo$¢ wygenerowania listy Zyrowan przez pracownika.
3.19.8. Kkartoteka zawierajaca informacje o:
3.19.8.1. wptlatach gotéwkowych,
3.19.8.2. wptatach przelewowych,
3.19.8.3. potraceniach z listy ptac dotyczacych optat za wczasy,
3.19.8.4. potraceniach z listy ptac dotyczacych optat za kolonie,
3.19.8.5. potraceniach z listy ptac dotyczacych optat za rat pozyczek,
3.19.9. umozliwi¢ dokonanie korekty, w szczego6lnosci
3.19.9.1. ztytutu optaconych i niewykorzystanych wczaséw,
3.19.9.2. $mierci $wiadczeniobiorcy.
3.19.10. umozliwi¢ wygenerowanie listy dzieci w okreslonym wieku,
3.19.11. umozliwi¢ automatyczne generowanie list wyptat zwigzanych ze Swiadczeniami z
UFSS wedtug rodzajéw $wiadczen, terminéw w podziale na formy ptatnosci:
3.19.11.1. w przypadku wyptat gotowkowych tworzenie list do modutu kasowego,
3.19.11.2. w przypadku przelewéw zaczytywanie list do systemu bankowego.
3.19.12. automatycznie kontrolowac limit zwolnieni u pracownikéw i emerytéw/rencistow.
3.19.13. umozliwi¢ ustalenie kwoty dofinansowania, wyliczenie kwoty podatku z
uwzglednieniem kwoty wolnej od podatku.
3.19.14. umozliwi¢ generowanie zestawien poszczegdlnych $wiadczen w podziale na grupy
pracownikéw, emerytow/rencistow.
3.19.15. umozliwi¢ uzyskanie informacji o poreczycielu dla kazdej pozyczki:
3.19.15.1. ile pozyczek poreczyt
3.19.15.2. od kiedy,
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3.20. Kasa zapomogowo-pozyczkowa - gruby Kklient -
obowigzkowe funkcjonalnosci:

3.20.1. kartoteka umozliwiajgca wyszukanie pracownika miedzy innymi poprzez pola :
3.20.1.1. nazwisko,
3.20.1.2. imie,
3.20.1.3. data zatrudnienia,
3.20.1.4. data zwolnienia,
3.20.1.5. stanowisko,
3.20.1.6. PESEL,
3.20.1.7. wiek,
3.20.2. Kkartoteka z adresami
3.20.3. kartoteka, w ktdrej beda gromadzone dane o pozyczkach z kasy zapomogowo-
pozyczkowe;.
3.20.4. Kkartoteka (z informacjami o cztonkach KZP) zawierajgca miedzy innymi pola:
3.20.4.1. nazwisko,
3.20.4.2. imie,
3.20.4.3. nr pracownika,
3.20.4.4. PESEL,
3.20.4.5. data wstapienia do KZP
3.20.4.6. data wystapienia z KZP,
3.20.4.7. stanowisko,
3.20.4.8. jednostka organizacyjna
3.20.5. Kkartoteke do rejestracji osoby do KZP zawierajaca miedzy innymi pola:
3.20.5.1. data przystapienia,
3.20.5.2. data wystgpienia,
3.20.5.3. data wplaty wpisowego,
3.20.5.4. kwota wpisowego,
3.20.5.5. kwota sktadki,
3.20.5.6. procent skladki
3.20.6. Kkartoteka informujaca o sktadkach KZP
3.20.7. umozliwi¢ zarejestrowanie pozyczki, chwiléwki
3.20.8. kartoteka zawierajgca miedzy innymi pola informujace o:
3.20.8.1. ewidencje pozyczki
3.20.8.1.1. nr pozyczki,
3.20.8.1.2. data wniosku,
3.20.8.1.3. data pobrania,
3.20.8.1.4. kwota pozyczki,
3.20.8.1.5. liczbarat,
3.20.8.1.6. sptacono,
3.20.8.1.7. pozostato
3.20.8.2. ratach pozyczki
3.20.8.2.1. nrraty,
3.20.8.2.2. data sptaty,
3.20.8.2.3. kwota,
3.20.8.2.4. nr listy,
3.20.8.2.5. mozliwos$¢ wprowadzenia informacji iz sptata poprzez kase
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3.20.9. umozliwi¢ wprowadzenia zyrantéow dla okreslonej pozyczKi.
3.20.10. Kkartoteka informujgca o ewidencji zyrowan zawierajgca miedzy innymi pola
informujace o
3.20.10.1. data sptaty,
3.20.10.2. imie dtuznika,
3.20.10.3. nazwisko dtuznika,
3.20.10.4. kwota,
3.20.11. raty pozyczek musza by¢ powigzane z sktadnikami ptac.
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3.21. Kasa zapomogowo-pozyczkowa - gruby Kklient -
raportowanie - obowigzkowa funkcjonalnosc¢:

3.21.1. Raporty: jeden raport miesieczny umozliwiajagcy wybor potragcen w podziale na
nauczycieli i nienauczycieli potracen:
3.21.1.1. wktadow,
3.21.1.2. chwiléwek,
3.21.1.3. pozyczek,
3.21.2. Raporty: jeden raport roczny - ogélne zestawienie o operacjach rocznych na
3.21.2.1. pozyczkach,
3.21.2.2. chwiléwkach,
3.21.2.3. wkladach,
3.21.2.4. o zalegtosciach.
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3.22. Badania lekarskie - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

3.22.1. kartoteka umozliwiajaca wyszukanie pracownika w szczegélnosci wedtug:
3.22.1.1. nazwisko,
3.22.1.2. imie,
3.22.1.3. nr pracownika,
3.22.1.4. stanowisko,
3.22.1.5. etat,
3.22.1.6. data zatrudnienia,
3.22.1.7. data zwolnienia,
3.22.2. kartoteka umozliwiajgca wyszukanie pracownika w szczeg6lnosci wedtug:
3.22.2.1. nazwisko,
3.22.2.2. imie,
3.22.2.3. nr pracownika,
3.22.2.4. stanowisko,
3.22.2.5. etat,
3.22.2.6. data zatrudnienia,
3.22.2.7. data zwolnienia
3.22.3. umozliwi¢ rejestracje badan w Systemie,
3.22.4. umozliwi¢ zaewidencjonowania badan stownikowych wraz z ceng badania
(grupowanie roczne).
3.22.5. Kkartoteka zbiorcza ze wszystkimi badaniami,
3.22.6. Kkartoteka z danymi podstawowymi pracownika:
3.22.6.1. jednostka,
3.22.6.2. szczeble(ILIIL1V),
3.22.6.3. dane osobowe:
3.22.6.3.1. imie,
3.22.6.3.2. nazwisko,
3.22.6.3.3. imie ojca,
3.22.6.3.4. imie matki itp.
3.22.6.3.5. poprzednie dane przyktadowo zmiana nazwiska
3.22.7. Modut powinien mie¢ mozliwo$¢ wysytania e-maili do oséb ktérym koncza sie
badania

3.23. Szkolenia BHP - obowigzkowe funkcjonalnosci:

3.23.1. kartoteka umozliwiajgca wyszukanie pracownika. Pola: np: nazwisko, imie, data
zatrudnienia, data zwolnienia, stanowisko, PESEL, wiek,

3.23.2. kartoteka umozliwiajgca ewidencje szkolenn BHP oraz szkolen z pierwszej pomocy
dla poszczego6lnych pracownikéow,

3.23.3.  kartoteka globalna z badaniami BHP, dodatkowo mapowanie grup statystycznych na
grupy ryzyka BHP (5 grup),

3.23.4. umozliwi¢ automatyczng numeracje szkolen BHP wg okreslonego wzorca,

3.23.5. umozliwi¢ pobieranie do Systemu przygotowanego do importu pliku z danymi z
zewnetrznych systemow (np. plik tekstowy, excel , baza danych itp.),

3.23.6. umozliwi¢ wygenerowanie raportéw osob z brakiem szkolenn BHP,
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3.23.7. umozliwi¢ wygenerowanie raportu o konczacych sie szkoleniach BHP,
3.23.8. umozliwi¢ generowanie
3.23.8.1. zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia dla:
3.23.8.1.1. kierownikow,
3.23.8.1.2. nauczycieli akademickich,
3.23.8.1.3. pracownikéw administracji,
3.23.8.1.4. pracownikoéw obstugi
3.23.8.2.  statystyki szkolen
3.23.8.3. protokoty z mozliwos$cig wyboru nazwy szkolenia:
3.23.8.3.1. egzaminacyjne,
3.23.8.3.2. rejestry zaswiadczen,
3.23.8.3.3. lista uczestnikdw
3.23.9. modut powinien mie¢ mozliwos$¢ powiadamia¢ osoby, ktérym koncza sie badania.

3.24. Sprawy obronne - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

3.24.1. Kkartoteka umozliwiajgca wyszukanie pracownika w szczegdlnosci wedtug pol:
3.24.1.1. nazwisko,
3.24.1.2. imie,
3.24.1.3. wiek,
3.24.1.4. PESEL,
3.24.1.5. stanowisko,
3.24.1.6. jednostka,
3.24.1.7. miejscowos¢ zamieszkania,
3.24.1.8. ulica zamieszkania,

3.24.19. nrdomu,

3.24.1.10. nr mieszkania zamieszkania,
3.24.1.11. stosunek do stuzby wojskowej,
3.24.1.12. imie ojca,

3.24.2. Kkartoteka do rejestracji danych zwigzanymi w stuzba wojskowg miedzy innymi:
3.24.2.1. stosunek do stuzby wojskowej,
3.24.2.2. kategoria zdrowia,
3.24.2.3. nr ksigzeczki wojskowej,
3.24.2.4. WKU,
3.24.2.5. stuzbaod,
3.24.2.6. stuzbado,
3.24.2.7. przydzial mobilizacyjny,
3.24.2.8. stopien wojskowy,

3.24.29. specjalno$¢ wojskowa

3.24.3. Kkartoteka z adresami,

3.24.4. Kkartoteka z danymi informacyjnymi:
3.24.4.1. e-mail,
3.24.4.2. telefon,
3.24.4.3. e-mail przetozonego,
3.24.4.4. nrpokoju
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3.25. Inspektorat BHP i OPPOZ - obowiazkowe
funkcjonalnosci:

3.25.1. kartoteka umozliwiajgca wyszukanie pracownika w szczegdlnosci wedtug pol:

3.25.1.1.
3.25.1.2.
3.25.1.3.
3.25.1.4.
3.25.1.5.
3.25.1.6.
3.25.1.7.
3.25.1.8.
3.25.1.9.

3.25.1.10.
3.25.1.11.
3.25.1.12.
3.25.1.13.
3.25.1.14.
3.25.1.15.

nazwisko,

imie,

drugie imie,

pte¢,

data urodzenie,
nr pracownika,
adres e-mail,
wiek,

PESEL,

data zatrudnienia,
data umowy,
stanowisko,
jednostka organizacyjna,
nr dowodu,
wielko$¢ etatu,

3.25.2. Kkartoteka z informacjami na temat szkoleni BHP, badan lekarskich
3.25.3. raporty (parametry wej$ciowe raporty - daty od, data do)-->

3.25.3.1.
3.25.3.2.
3.25.3.3.
3.25.3.4.

aktualne szkolenia BHP,
nieaktualne szkolenia BHP,
aktualne badania lekarskie,
nieaktualne badania lekarskie.
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3.26. Jednostki organizacyjne - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

3.26.1. umozliwi¢ zaewidencjonowania nr jednostki organizacyjnej, wraz ze wskazaniem
odpowiedniego szczebla. Wielojezyczne nazwy.

3.26.2. prezentowa¢ w postaci drzewa pokazywac¢ zalezno$ci pomiedzy poszczegdlnymi
jednostkami,

3.26.3. kartoteka ze wszystkimi jednostkami,

3.26.4. umozliwi¢ podpiecie budzetu / MPK pod dana jednostke,

3.26.5. Kkartoteka umozliwiajgca wyszukanie pracownika (np.: imie, nazwisko, itp. ok 30 pdl)
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3.27. Elektroniczna obstuga procesu zatrudniania

pracownikow etatowych - cienki klient -
obowigzkowe funkcjonalnosci:

3.27.1. wnioskowanie o zgode na konkurs/etat dla:
3.27.1.1. nauczycieli akademickich na podstawie umoéw o prace,
3.27.1.2. pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
umow o prace,
3.27.2. wnioskowanie o zatrudnienie dla:
3.27.2.1. nauczycieli akademickich na podstawie umoéw o prace,
3.27.2.2. pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
umow o prace,
3.27.3. wnioskowanie o zmiane warunkow zatrudnienia dla:
3.27.3.1. nauczycieli akademickich na podstawie umoéw o prace,
3.27.3.2. pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
uméw o prace,
3.27.4. wnioskowanie o zmiane wynagrodzenia dla:
3.27.4.1. nauczycieli akademickich na podstawie uméw o prace,
3.27.4.2. pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
uméw o prace,
3.27.5. wnioskowanie o zmiane jednostki organizacyjnej dla:
3.27.5.1. nauczycieli akademickich na podstawie uméw o prace,
3.27.5.2. pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
umow o prace.

na

na

na

na

na

podstawie

podstawie

podstawie

podstawie

podstawie
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3.28. Elektroniczna obstuga procesu zatrudniania
pracownikow w ramach umow cywilnoprawnych
- cienki klient, ( System musi informowac o
poszczegolnych etapach zatwierdzania
dokumentow) - obowigzkowa funkcjonalnosc:

3.28.1. umozliwi¢ wybo6r odpowiedniej umowy cywilnoprawnej wedtug:

3.28.1.1.

3.28.1.2.

podziatu ze wzgledu na rodzaj umowy, w szczegdlnoSci:
3.28.1.1.1.umowa o dzieto,
3.28.1.1.2. umowa zlecenie,
3.28.1.1.3.umowa o $wiadczenie ustug

podziatu ze wzgledu na charakter umowy, w szczegdlnosci:
3.28.1.2.1.umowa dydaktyczna,
3.28.1.2.2. umowa zwigzana z dziatalno$cig naukows,
3.28.1.2.3. umowy inne (z zalagcznikami, bez zatgcznikow)

3.28.2. umozliwi¢ obstuge procesu wnioskowania o zawarcie umowy
cywilnoprawnej, wniosek - formularz aktywny posiadajacy w szczegélnosci:

3.28.2.1.
3.28.2.2.
3.28.2.3.

3.28.2.4.

3.28.2.5.

3.28.2.6.

3.28.2.7.

pola do edycji,

pola do wyboru,

pola z danymi osobowymi (powigzane z bazg generatora
o$wiadczenia - w przypadku os6b obcych lub kartoteki osobowej - w
przypadku oséb zatrudnionych),

pole z proponowanym wynagrodzeniem powigzane z konkretnym
budzetem i pozycja w ramach konkretnego zadania budzetowego
(akceptacja wniosku uruchamia funkcje blokady sSrodkow
finansowych, wyptata wynagrodzenia automatycznie aktualizuje
budzet),

pole umozliwiajgce przyznanie delegacji i powigzanie jej z
konkretnym budzetem i pozycjg w ramach konkretnego zadania
budzetowego (akceptacja wniosku uruchamia funkcje blokady
srodkow finansowych, rozliczenie delegacji automatycznie
aktualizuje budzet),

pole powigzane z planem zamowien publicznych (zawarcie umowy
automatycznie uruchamia funkcje aktualizacji rejestru zamoéwien
publicznych),

funkcje dotaczania zatacznikéw zaleznie od rodzaju i charakteru

umowy,

3.28.3. umozliwi¢ definiowanie/przypisanie pdl formularza wniosku o zawarcie
umowy cywilnoprawnej zaleznie od rodzaju i charakteru umowy.

3.28.3.1.

3.28.3.2.

umozliwi¢ osobie z odpowiednimi uprawnieniami inicjujacej proces
zawarcia umowy cywilnoprawnej zdefiniowanie odpowiedniego
formularza wniosku przez wybor rodzaju, charakteru umowy, wybor
zalacznikow (12 wariantéw formularzy).

umozliwi¢ osobie z odpowiednimi uprawnieniami majacej
realizowa¢ umowe wypeitnienie spersonalizowanego formularza w
portalu samoobstugowym pracownika. Osoba zostaje powiadomiona
o udostepnieniu formularza.
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3.28.3.3. umozliwi¢ osobie bez odpowiednich uprawnien do portalu
samoobstugowego pracownika otrzymanie na wskazany adres e-
mail jednorazowego linku wskazujgcego spersonalizowany
formularz w ramach generatora o§wiadczenia do uzupetnienia
danych.

3.28.4. umozliwia zbierania i przekazywania danych, dla os6b nie posiadajacych
uprawnien do portalu samoobstugowego tzw. generator o§wiadczen

3.28.4.1. generator oSwiadczen zawiera w szczegolnoSci:
3.28.4.1.1. podstawowe dane osobowe niezbedne do przygotowania
umowy,
3.28.4.1.2. dane do zgtoszenia do ZUSu (umowa zlecenie),
3.28.4.1.3. dane wynikajace z obowigzkéw sprawozdawczych (w
szczegblnosci do systemu POL-on).
3.28.4.2. generator o$wiadczen:
3.28.4.2.1. zbudowany na zasadach obecnie funkcjonujgcego
generatora,
3.28.4.2.2.baza danych osobowych,
3.28.4.2.3. umozliwia wygenerowanie oSwiadczenia w pdf i jego
wydruk,
3.28.4.2.4. zachowuje w pamieci wygenerowany dokument i
udostepnia go w kartotece danego pracownika,
3.28.4.2.5. zabezpieczony i dostosowany do wymagan RODO,
3.28.4.2.6. ma wersje anglojezyczng dla obcokrajowcow (wersja
uproszczona - zakres danych uzgodniony z zamawiajgcym).

3.28.5. umozliwi¢ zdefiniowanie réznych $ciezek weryfikacji i akceptacji wniosku w
zalezno$ci od rodzaju i charakteru umowy oraz budzetu,

3.28.6. umozliwi¢ po weryfikacji i akceptacji wniosku o zawarcie umowy
cywilnoprawnej, automatyczne utworzenie nowej lub aktualizacje kartoteki
poprzedzong walidacjg danych(z zachowaniem historii zmian) niezbednej
do realizacji zawartej umowy.

3.28.7. umozliwi¢ dostep osobie, ktora realizuje umowe cywilnoprawna przez
samoobstugowy portal pracowniczy w szczegélnosci do:

3.28.7.1. swoich danych osobowych z mozliwoscig wnioskowania o ich
aktualizacje,

3.28.7.2. informacji o szczegdtach zawartych umoéw cywilnoprawnych,

3.28.7.3. informacji o zwolnieniach lekarskich,

3.28.7.4. funkcji wystawiania rachunku wraz z weryfikacja poprawnosci dat z
uwzglednieniem dat zawartej umowy i zwolnien lekarskich,

3.28.7.5. pobrania wersji elektronicznej deklaracji PIT,

3.28.7.6. wydruk dedykowanych do umowy oswiadczen,

3.28.8. umozliwi¢ automatycznie w przypadku negatywnego rozpatrzenie wniosku
o zawarcie umowy cywilnoprawnej, wykasowanie danych osobowych z bazy
generatora oSwiadczen,

3.28.9. umozliwi¢ automatyczng generacje w oparciu o rodzaj umowy i dane
ubezpieczenia ZUS naleznych sktadek i kosztéw uzyskania przychodu dla
danej umowy wraz z akceptacja osoby posiadajgcej odpowiednie
uprawnienia,
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3.28.10.

3.28.11.

umozliwia automatyczne sporzadzenie deklaracji zgtoszeniowych,
rozliczeniowych i wyrejestrowania do ZUS w formacie elektronicznej w
formacie wymaganym przez ZUS oraz w formie dokumentu.

umozliwi¢ automatyczne generowania wydruku (okoto 20) umoéw
cywilnoprawnych wraz z dotagczonymi w procesie przygotowywania umowy
w wers;ji elektronicznej zewnetrznymi zatgcznikami, bez mozliwosci ich
edycji:

3.28.11.1. do formularza umowy zaciggane sg dane z Systemu (kartoteka

osobowa) i bazy danych z wniosku o zawarcie umowy
cywilnoprawnej oraz zatgczniki.

3.28.11.2. po akceptacji osoby z odpowiednimi uprawnieniami zachowuje w

pamieci wygenerowany dokument wraz z zatgcznikami i udostepnia
go w kartotece danego pracownika.

3.28.11.3. umozliwia wydruk umowy, oswiadczen, upowaznien oraz innych

3.28.12.

3.28.13.
3.28.14.

3.28.15.

3.28.16.
3.28.17.

3.28.18.

dokumentéw przez osoby z odpowiednimi uprawnieniami.
umozliwic¢ oznaczenie faktu podpisania umowy wraz z potwierdzeniem
akceptacji wymaganych zatgcznikow.
umozliwi¢ prowadzenie rejestr uméw cywilnoprawnych.
umozliwi¢ przypisanie dla jednego pracownika réwnoczes$nie wielu r6znych
umoéw cywilnoprawnych i wielu rachunkéw dla danej umowy.
umozliwi¢ podpiecie faktury pod umowe w przypadku umowy o
Swiadczenie ustug.
umozliwi¢ anulowanie i aneksowanie uméw.
wygenerowanie jednorazowego linku udostepniajgcego spersonalizowany
formularz w ramach generatora o$wiadczenia - nie wiecej niz 5s,
wygenerowanie uzupeinionego druku umowy cywilnoprawnej - nie wiecej
niz 10s
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3.29. Elektroniczna obstuga harmonogramow pracy -
obowigzkowe funkcjonalnosci:

3.29.1. tworzenie, obiegi i akceptacja indywidualnych harmonograméw czasu pracy,

3.29.2. rozliczenie czasu pracy (na podstawie indywidualnych harmonograméw czasu
pracy),

3.29.3. rejestracja nadgodzin i innych dodatkéw z tytulu rozliczenia czasu pracy (z
mozliwoscig wskazania budzetu),

3.29.4. zatwierdzenie rozliczenie czasu pracy przez kierownika,

3.29.5. przekazanie do modutu Ptace harmonograméw do rozliczenia wynagrodzen na liscie
ptac.
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3.30. Samoobstuga pracownicza - pracownik -

obowigzkowe funkcjonalnosci:
3.30.1. podglad informac;ji o:

3.30.1.1.
3.30.1.2.
3.30.1.3.
3.30.1.4.
3.30.1.5.

3.30.1.6.

3.30.1.7.

3.30.1.8.
3.30.1.9.

3.30.1.10.
3.30.1.11.
3.30.1.12.
3.30.1.13.
3.30.1.14.
3.30.1.15.

danych osobowych
danych adresowych,
stanowiskach,
aktualnych umowach,
swoich absencjach réwniez w formie kalendarza, rézne rodzaje absencji
powinny by¢ zaznaczone ré6znymi kolorami,
stanie wykorzystania urlopdw z uwzglednieniem typow :
3.30.1.6.1. dostepnego,
3.30.1.6.2. zalegtego,
3.30.1.6.3. wykorzystanego,
3.30.1.6.4. pozostalego do wykorzystania,
wynagrodzeniach
3.30.1.7.1. pasek wynagrodzen,
3.30.1.7.2. RMUA,
3.30.1.7.3. karta wynagrodzen,
$rodach trwatych bedacych w uzytkowaniu pracownika,
wtasnych rachunkach bankowych pracownika i sposobie rozdysponowania
wynagrodzenia w podziale na poszczegoélne rachunki bankowe a takze
wyplaty gotowkowe,
$wiadczeniach ZFSS,
pozyczkach z ZFSS (z informacja o pozostalym saldzie),
pozyczkach z PKZP (z informacja o pozostatym saldzie),
badaniach lekarskich,
szkoleniach BHP,
oraz innych definiowanych przez administratora lokalnego raportach/
zestawieniach/ kartotekach,

3.30.2. zlozenie wniosku o:

3.30.2.1.
3.30.2.2.
3.30.2.3.
3.30.2.4.

3.30.2.5.
3.30.2.6.

3.30.2.7.

zmiane danych osobowych,
zmiane danych adresowych pracownika,
zgltoszenie cztonkdw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego,
udzielenie czasu wolnego za przepracowane nadgodziny wnioskowane
przez pracownika,
weryfikacje niezgodno$ci wszelkich danych ptacowych,
0 obniZenie wymiaru pensum

3.30.2.6.1. zestownikowane tytuty znizek;

3.30.2.6.2. weryfikacja na poziomie jednostki,

3.30.2.6.3. weryfikacja na poziomie centralnym zakonczona decyzja JMR
aneksowanie umowy. Aneks moze by¢ sporzadzany na rdéznym etapie
realizacji procesu. Aneks jest powigzany z umowag oraz jej relacjami

3.30.3. mozliwo$¢ odebrania :

3.30.3.1.

PIT-11 (po jego pobraniu przez pracownika System powinien w kartotece
PIT odnotowa¢ taka informacje),

3.30.4. sktadanie o$wiadczen a w szczegdlnosci (okoto 20):
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3.30.4.1. os$wiadczenia przystgpienia do ubezpieczenia,
3.30.4.2. o$wiadczenia o przekroczeniu rocznego limitu sktadek ZUS,
3.30.4.3. o$wiadczenia o zmianie konta bankowego,
3.30.4.4. os$wiadczenia o przypisaniu nowych rachunkéw bankowych wraz z
dyspozycja o sposobie rozdysponowania wynagrodzenia w podziale na
poszczegblne rachunki bankowe a takze wyptaty gotéwkowe,
3.30.4.5. o$wiadczenia o dziedzinie i dyscyplinie, ktéra reprezentuje pracownik,
3.30.4.6. oS$wiadczenia o okresie doswiadczenia zawodowego uzyskanego poza firma,
3.30.4.7. oswiadczenia upowazniajagcego Uniwersytet do zaliczenia do liczby
pracownikéw prowadzacych dziatalno$¢ naukowa w danej dyscyplinie,
3.30.4.8. oSwiadczenie upowazniajace Uniwersytet do wykazania osiggnieé
naukowych lub artystycznych w ramach poszczegélnych dyscyplin,
3.30.5. alerty o waznych zdarzeniach miedzy innymi o:
3.30.5.1. koniecznosci wykonania badania lekarskiego
3.30.5.2. konieczno$¢ odbycia szkolenia BHP
3.30.6. Przygotowywanie rachunkéw do realizowanych uméw cywilnoprawnych
3.30.7. Symulacje
3.30.7.1. umozliwi¢ pracownikowi wykonanie kalkulacji wtasnych wynagrodzen
celem przedstawienia informacji koordynatorowi projektu (np. symulacja
przyznania dodatku specjalnego, premii, oddelegowania do projektu itd.).
Mechanizm powinien dziata¢ w oparciu o stowniki systemowe.
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3.31. Samoobstuga pracownicza - przetozony -

obowigzkowe funkcjonalnos¢:

3.31.1. podglad informacji o podlegtych pracownikach:

3.31.1.1. aktualne wynagrodzenia,

3.31.1.2.  historia wynagrodzen,

3.31.1.3. historia badan lekarskich,

3.31.1.4. historia szkolen BHP,

3.31.1.5. stan urlopéw/nieobecnosci pracownikéw jednostki na dany dzien.
3.31.2. alerty o waznych zdarzeniach, miedzy innymi o:

3.31.2.1. koniecznosci wykonania badania lekarskiego,

3.31.2.2. konieczno$¢ odbycia szkolenia BHP,

3.31.3. przeprowadzenie wstepnej kalkulacji w oparciu o stowniki systemowe zatrudnien
pracownikbw w ramach posiadanych budzetéw symulacja wysokosci
wynagrodzenia dla pracownika na podstawie posiadanych $rodkéw, czasu

zatrudnienia i innych danych

3.31.4. podglad szczegétowych informacji o kosztach zaksiegowanych na koncie projektu, w

tym podglad informacji takich jak:
3.31.4.1. nr dokumentu ksiegowego,
3.31.4.2. data wystawienia dokumentu ksiegowego,
3.31.4.3. data zaksiegowania,
3.31.4.4. wystawca dokumentu,
3.31.4.5. przedmiot,
3.31.4.6. koszt catkowity dokumentu,
3.31.4.7. koszt kwalifikowalny,

Europejski Fundusz Spoteczny ek

3.31.5. podglad informacji o kosztach wyptaconych w ramach projektu wynagrodzen

3.31.5.1. imie i nazwisko osoby pobierajgcej wynagrodzenie,
3.31.5.2. koszt,
3.31.5.3. forma wynagrodzenia,
3.31.5.4. nrlisty plac,
3.31.5.5. w przypadku uméw cywilnoprawnych
3.31.5.5.1. tytut rachunku,
3.31.5.5.2. nr rachunku

3.32. Samoobstuga pracownicza - projekty -

obowigzkowe funkcjonalnosci:

3.32.1. przeprowadzenia wstepnej kalkulacji w oparciu o stowniki systemowe zatrudnien
pracownikbw w ramach posiadanych budzetow symulacja wysokosci
wynagrodzenia dla pracownika na podstawie posiadanych $rodkéw, czasu
zatrudnienia i innych danych,

3.32.2. elektroniczna obstuga wnioskéw urlopowych z uwzglednieniem prezentacji dla

pracownika statusu sktadanego wniosku (akceptacja, anulowanie, odrzucenie)

3.32.2.1. sktadanie wniosku
3.32.2.2. akceptacja/odrzucenie wniosku przez jednego ze wskazanych przetozonych
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4.0bszar planowania i analiz

4.1. Budzetowanie - obowigzkowe funkcjonalnosci:

4.1.1. umozliwi¢ uzytkownikowi wykorzystanie réznych metod budzetowania
(planowania): z géry na dot i z dotu do gory,

4.1.2. umozliwi¢c tworzenie réznych wersji budzetéw. System musi zapewnic
zapamietywanie wers;ji historycznych,

4.1.3. umozliwi¢ obstuge budzetéw typu: budzet jednostki - zwigzanych z jego
dzialalno$cia =~ podstawowa, @ w  szczeg6lno$ci:  wydzialéw,  jednostek

miedzywydziatowych, jednostek ogélnouniwersyteckich, jednostek administraciji,
4.1.4. umozliwi¢ obstuge budzetéw typu: projekt - zwigzanych z wyodrebnionym
finansowo i organizacyjnie dziataniem, zmierzajacym do osiggniecia konkretnego

celu, przyktadowo:
4.1.4.1. studia niestacjonarne,
4.1.4.2. studia podyplomowe,
4.1.4.3. kursy doksztatcajace,
4.1.4.4. umowy dydaktyczno-naukowe,
4.1.4.5. konferencje,

4.1.4.6. projekty finansowane z funduszy strukturalnych
miedzynarodowych,

4.1.4.7. dziatalno$¢ statutowa,

4.1.4.8. dofinansowania celowe,

4.1.4.09. granty NCN,

4.1.4.10. granty NCBIR,

4.1.4.11. umowy na ustugi badawcze i specjalistyczne.
4.1.4.12. projekty i przedsiewziecia Ministra.

i programéow

4.1.5. umozliwi¢ w ramach typéw budzetéw uwzglednianie budzetéw wg. rodzajow, w

szczeg6lnosci:
4.1.5.1. budzetéw przychodéw (wplywdw),
4.1.5.2. budzetéw kosztéw bezposrednich (wydatkow),
4.1.5.3. budzetow kosztow posrednich,
4.1.5.4. budzetéw wynikowych,
4.1.5.5. budzetéw naktadéw na aktywa trwate (inwestycyjne),
4.1.5.6. budzetéw technicznych/ testowych,

4.1.6. umozliwi¢ w ramach typéw budzetéow laczenie réznych rodzajéow budzetéw w

konfiguracjach, przyktadowo:

4.1.6.1. Typ budzetu: projekt, Rodzaj budzetu: budzet kosztéw bezposrednich
(wydatkéw), budzet kosztow posrednich oraz budzet naktadéw na aktywa

trwate (inwestycyjne),
4.1.6.2. Typ budzetu: budzet jednostki, Rodzaj budzetu:
bezposrednich (wydatkow),

budzet kosztow

4.1.7. umozliwi¢  budowanie struktury budzetéw wielopoziomowej, co najmniej trzy
poziomy:
4.1.7.1. budzet gtoéwny,
4.1.7.2. zadanie budzetowe,
4.1.7.3. podzadanie budzetowe.
4.1.8. umozliwi¢, aby wielopoziomowa struktura budzetéw posiadata pozycje agregujace
poziomy,
4.1.9. System musi posiada¢ kartoteke budzetéw, pozwalajgcg na:
4.1.9.1. tworzenie budzetéw wg. typow i rodzajow,
4.1.9.2. przypisywanie statuséw do poszczegélnych budzetéw informujacych o

stopniu zaawansowania prac nad planem,
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4.1.9.3. filtrowanie budzetéw wedtug réznych wymiaréw, w szczegdlnosci: typow
budzetéw, rodzajow budzetéw, obszaréw dziatalnos$ci, rodzajow projektow,
rodzajow jednostek, dodanych komentarzy, okreséw funkcjonowania

budzetdw,

4.1.9.4. tworzenie powiadomien o zblizajacym sie koncu okresu funkcjonowania
budzetuy,

4.1.9.5. tworzenie komentarzy do budzetu.

4.1.10. W ramach Systemu musi by¢ zapewnione tworzenie kartoteki budzetu
zawierajacego swobodnie definiowalny szablon informacji o budzecie, w
szczeg6lnosci o:

4.1.10.1. jednostce odpowiedzialnej za dany budzet,

4.1.10.2. nazwie budzetu,

4.1.10.3. okresie realizacji,

4.1.10.4. osobie do kontaktu,

4.1.10.5. rodzaju dziatalnosci,

4.1.10.6. statusie budzetu,

4.1.10.7.  dysponentach srodkéw,

4.1.10.8. nr zapotrzebowania,

4.1.10.9. osobach bioracych udziat w projekcie,

4.1.10.10. dacie wydatku,

4.1.10.11. rodzajach kosztu,

4.1.10.12. zasobach rzeczowych wykorzystywanych w projekcie,
4.1.10.13. rodzajach budzetéw uwzglednionych w ramach budzetu danego typu,
4.1.10.14. dodatkowych wymiarach budzetu (zadania, grupy, dziatalnosci),
4.1.10.15. informacjach o kwotach planowanych,

4.1.10.16. kwotach wydatkéw,

4.1.10.17. kontrahentach,

4.1.10.18. opisie wydatku,

4.1.10.19. wykonaniu budzetu (w uktadzie memoriatowym i kasowym),
4.1.10.20. niezrealizowanych zapotrzebowaniach,

4.1.10.21. odchyleniu pomiedzy warto$cig planowang a wykonaniem,
4.1.10.22. srodkach pozostajacych do wykorzystania (zrealizowania),
4.1.10.23. harmonogramie realizacji pracy w podziatem na zadania,
4.1.10.24. jednostkach merytorycznych akceptujacych dokumenty w ramach budzetu,

4.1.11. umozliwi¢ dysponentowi Srodkéw podglad wszystkich operacji odbywajacych sie
na wskazanym budzecie/budzetach, a w szczegdlnosci:
4.1.11.1. srodkach do dyspozycji z poprzedniego roku,
4.1.11.2.  srodkach przyznanych na rok biezacy,
4.1.11.3. poniesionych wydatkach/kosztach,
4.1.11.4. zrealizowanych wptywach/przychodach,
4.1.11.5. ztozonych zapotrzebowaniach,
4.1.11.6. srodkach pozostajacych do dyspozycji po zrealizowanych wydatkach/
kosztach,
4.1.11.7. srodkach pozostajacych do dyspozycji po zrealizowanych wydatkach/
kosztach z uwzglednieniem ztozonych zapotrzebowan,
4.1.12. umozliwi¢ w ramach kartoteki zatgczanie dokumentow, w szczegoélnosci: skanow
zawartych umoéw, decyzji MNiSW,
4.1.13. umozliwi¢ w ramach Kkartoteki dostep do dokumentéw powigzanych z
elektronicznym obiegiem dokumentéw z prezentacja danych o ich statusie,
4.1.14. umozliwi¢ dodawania komentarzy na poziomie kartoteki,
4.1.15. umozliwi¢ powigzanie budzetu z uzytkownikiem Systemu lub grupa uzytkownikéw
obstugujacych budzety od strony ewidencyjnej, podgladowej w szczegdlnosci: :
4.1.15.1. wskazany pracownik obstuguje konkretne budzety,
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4.1.15.2. grupa pracownikéw obstuguje wyodrebniony typ budzetéw i grupe
budzetéw,

4.1.16. umozliwi¢ definiowanie kryteriow rozdziatu kosztéw w ramach budzetu, w
szczegblnosci: projekty zagraniczne: podzieli¢ wszystkie pozycje i kazdego roku dla
wskazanego budzetu na, przyktad.: wktad zagraniczny: 85% i wkiad wtasny 15%,

4.1.17. umozliwi¢ nadawanie alfanumerycznych unikalnych kodéw typéw i rodzajow
budzetéw, minimum 20 znakdow,

4.1.18. umozliwi¢ automatyczne nadawanie unikalnych kodéw typéw i rodzajow budzetow
w ramach jednej grupy budzetow, przyktadowo odrebnie dla:

4.1.18.1. grantéw NCN,
4.1.18.2. grantéw NCBIR,
4.1.18.3. konferenciji,
4.1.18.4. studiéw odptatnych.

4.1.19. umozliwi¢ definiowania dowolnych okreséw funkcjonowania dla typéw i rodzajow
budzetéow (w szczegdlnosci: od ... do .., rocznych, wieloletnich, bezterminowych),
przyktadowo:

4.1.19.1. Typ budzetu: budzet jednostki, okres funkcjonowania: do wygasniecia
funkcjonowania jednostki, Rodzaj budzetu: budzet kosztowy, okres
funkcjonowania: rok kalendarzowy,

4.1.19.2. Typ budzetu: projekt, okres funkcjonowania: od daty do daty, Rodzaj
budzetu: budzet kosztéw, okres funkcjonowania: od daty do daty, Rodzaj
budzetu: naklady na aktywa trwate, okres funkcjonowania: od daty do daty,

4.1.20. okresy funkcjonowania z poziomu typu budzetu automatycznie powinny sie
podpowiadaé na poziomie rodzaju budzetéw, uzytkownik musi mie¢ mozliwosé
zmiany okresu funkcjonowania rodzaju budzetu,

4.1.21. umozliwi¢ w przypadku typu budzetu: budzety jednostek, przeniesienie tych samych
rodzajéow budzetéw (pierwotnie zdefiniowanych) na kolejne lata bez zmiany
unikalnego kodu typu i rodzaju budzetéw oraz ustanowionych parametrow,
zapewniajacych ich ciggto$¢ w kolejnych latach w okresie funkcjonowania jednostki,

4.1.22. umozliwi¢ w przypadku typu budzetu: projekt, przeniesienie tych samych rodzajow
budzetow (pierwotnie zdefiniowanych) na kolejne lata bez zmiany unikalnego kodu
typu i rodzaju budzetéw oraz ustanowionych parametréw, zapewniajacych ich
ciggto$¢ w kolejnych latach w okresie od daty do daty,

4.1.23. umozliwi¢ odblokowanie typu budzetu: projekt, po okresie funkcjonowania przez
uzytkownika zaawansowanego dla obszaru planowanie i analizy,

4.1.24. umozliwi¢ archiwizacje i usuwanie poszczegdlnych wersji typéw budzetow,

4.1.25. umozliwi¢ identyfikacje wersji finalnej budzetu,

4.1.26. umozliwi¢ prowadzenie budzetéw w PLN oraz walutach obcych. Zapewnienie
mozliwo$ci automatycznego i manualnego przewalutowania, w tym mozliwosé
przypisania kursu walut do budzetu,

4.1.27. umozliwi¢ najednoczesng prace nad budzetem przez wielu uzytkowniké6w w ramach
posiadanych uprawnien,

4.1.28. umozliwi¢ przesuwania Srodkéw pomiedzy budzetami, tj. warto$ci planowanych jak
i wartos$ci ewidencyjnych,

4.1.29. umozliwi¢ manualne wprowadzenie wartosci sktadnikow budzetu,

4.1.30. umozliwi¢ automatyczne importowanie wartosci sktadnikow budzetu na podstawie
wczes$niej przygotowanych formularzy budzetowych uwzgledniajgcych strukture
informacji z plikow w formacie: *.xls, *.xlsx,

4.1.31. umozliwi¢ poréwnanie przynajmniej dwo6ch wersji budzetéw (z uwzglednieniem ich
struktury) poprzez ich prezentacje oraz wskazanie odchylen (zmian) pomiedzy
wartoSciami. Wynik tego poréwnania musi posiada¢ mozliwo$¢ exportu danych do
plikéw w formacie w szczegdlnosci: : *xls, *.xlsx,

4.1.32. umozliwi¢ poréwnanie budzetu w wersji finalnej z danymi wykonawczymi (z
uwzglednieniem ich struktury) poprzez ich prezentacje oraz wskazanie odchylen
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(zmian) pomiedzy warto$ciami. Wynik tego poréwnania musi posiada¢ mozliwo$¢
exportu danych do plikéw w formacie w szczego6lnosci: : *xls, *xlsx,

4.1.33. umozliwi¢ przypisywanie do typu i rodzaju budzetu oséb bedacych dysponentami,
majacych podglad lub pelnigcych inng role, z kartoteki os6b w strukturze
organizacyjnej. System musi obstugiwa¢ w tym zakresie zastepstwa okresowe i
pelnomocnictwa,

4.1.34. umozliwi¢ manualne zmiany os6b bedacych dysponentami, majacych podglad lub
petiacych inng role, w ramach typu i rodzaju budzetu, w tym dla poszczegdlnych
grup budzetéw z uwzglednieniem przypisania do jednostek organizacyjnych, z
zachowaniem wczes$niejszej historii dysponentow,

4.1.35. umozliwi¢ automatyczng grupowq zmiane os6b bedacych dysponentami, majgcych
podglad lub pelnigcych inng role, w ramach typu i rodzaju budzetu, w tym dla
poszczegdlnych grup budzetéw z uwzglednieniem przypisania do jednostek
organizacyjnych, z zachowaniem wcze$niejszej historii dysponentéw, przyktad: w
trakcie zmiany wtadz uczelni - przypisanie nowych wtadz rektorskich, dziekanskich,
administracyjnych,

4.1.36. umozliwi¢ tworzenia wzorcéw struktur typow i rodzajow budzetow dla danej grupy
budzetéw, w szczegodlnosci: :

4.1.36.1. wzorcow dla grantéw dla mtodych naukowcow,
4.1.36.2. wzorcow dla grantow NCBIR,
4.1.36.3. wzorcow dla grantow NCN,
4.1.36.4. wzorcow dla budzetéw jednostek centralnych,
4.1.36.5. wzorcéw dla konferencji,
4.1.36.6. wzorcow dla studidw odptatnych,
ktére postuza w przysztosci jako podstawa do sporzadzania nowych budzetéw,

4.1.37. umozliwi¢ kopiowanie struktury typu i rodzaju budzetéw, w celu tworzenia nowych
budzetéw w ramach catego Systemu,

4.1.38. umozliwi¢ zapewnienie informacji o wykonaniu budzetu w uktadzie memoriatowym
jak i kasowym,

4.1.39. umozliwi¢ uzytkownikowi budzetowanie metodg od zera,

4.1.40. umozliwi¢ prace grupow3q z budzetem z uwzglednieniem uprawien poszczeg6lnych
uzytkownikéow,

4.1.41. umozliwi¢ blokowanie edycji konkretnych pozycji budzetowych,

4.1.42. umozliwi¢ manualne zamykanie typu i rodzaju budzetu. Po zamknieciu System musi
blokowac¢ edycje oraz mozliwo$¢ dodawania lub usuwania operacji,

4.1.43. umozliwi¢ przenoszenie niewykorzystanych srodkow:

4.1.43.1. wramach danego budzetu,
4.1.43.2. lub do pozycji budzetowej,
4.1.43.3. do innego budzetu.

4.1.44. umozliwi¢ sprawne poruszania sie po transakcjach planistycznych i realizujacych
budzet zaré6wno pionowo jak i poziomo, tzw. drazenie danych (mechanizm Drill
Down)

4.1.45. umozliwi¢ szybkie wyszukiwanie w ramach budzetéw dokumentéw poprzez
wpisanie elementéw informacji je identyfikujgcych, w szczegélnoSci:

4.1.45.1. cztonu kodu budzetu,

4.1.45.2. nazwiska dysponenta Srodkow,
4.1.45.3. nazwy,

4.1.45.4. nr dokumentu.

4.1.46. umozliwi¢ przenoszenie pojedynczych budzetéw oraz grup budzetéw pomiedzy
latami bez przenoszenia salda z mozliwo$cia pdzniejszego uzupelnienia salda
otwarcia budzetu,

4.1.47. umozliwi¢ w budzecie kosztéw posrednich w ramach projektu:

4.1.47.1. zaplanowanie ich wysokosci,
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4.1.47.2. automatyczne naliczenie w celach informacyjnych na podstawie
zdefiniowanych regut dla grup budzetow lub tez regut indywidualnych dla
projektu,

41.47.3. oraz wskazanie faktycznego ich wykorzystania na podstawie
zaksiegowanych operacji.

umozliwi¢ przypisanie wyodrebnionego rachunku bankowego do konkretnego

budzetu. W sytuacji w ktérej brakuje S$rodkéw na koncie, System musi
zakomunikowa¢ taka sytuacje oraz umozliwi¢ na wskazanie innego rachunku
bankowego do wykonania przelewow.
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Budzetowanie - dodatkowo punktowane
funkcjonalnosci

umozliwi¢ uzytkownikowi wprowadzanie zmian w strukturze budzetu w trakcie
roku budzetowego, w szczegdlnosci w zwigzku z dostosowaniem jego struktury do
zmian w organizacji,
umozliwi¢ agregowanie budzetédw na réznych poziomach, w szczeg6lnoSci:

4.2.2.1. agregowanie typéw budzetéw wg. grup budzetow,

4.2.2.2. agregowanie typow budzetow wg. jednostek,

4.2.2.3. agregowanie typow budzetéw wg. dysponentdéw Srodkow,

4.2.24. agregowanie typdw budZetéw wg. zasad mniejsze, wieksze, réwne,

nieréwne, zerowe,

i obstugiwa¢ zagniezdzenia warunkowe (w tym mozliwos$¢ wytaczenia z agregacji
poprzez wskazanie),
umozliwi¢ formatowanie pozycji budZetu poprzez zmiane, w szczegdlnoSci:

4.2.3.1. koloru tla,

4.2.3.2. koloru czcionki,

4.2.3.3. pogrubienie,

4.2.3.4. kursywa.
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Ewidencja zarzadcza - obowigzkowa
funkcjonalnosc¢:

umozliwi¢ prowadzenie ewidencji zarzadczej pozwalajacej na opisywanie zdarzen
gospodarczych na potrzeby rachunkowos$ci zarzadczej (poza strukturg konta
ksiegowego),
umozliwi¢ definiowanie sprawozdan, analiz i raportéw z uwzglednieniem zapiséw
ewidencji zarzadczej,
umozliwi¢ automatyczne uwzglednianie w raportach i analizach, sprawozdaniach i
kokpitach danych ewidencji zarzadcze;j,
umozliwi¢ automatyczne pobieranie danych z poszczegélnych ewidencji (w
szczegblnosci: finansowo-ksiegowej, zarzadczej, kadrowo-ptacowej) Systemu, w
szczego6lno$ci danych:

4.3.4.1. wstepnie zaakceptowanych,

4.3.4.2. zaakceptowanych,

4.3.4.3. zaksiegowanych.
umozliwi¢ uwzglednianie na dokumentach zarzadczych rozbijania kwot
zaewidencjonowanych w ewidencji finansowo-ksiegowej za pomoca kwot i
procentow,
umozliwi¢ definiowanie kluczy i algorytméw rozliczeniowych dla kwot zbiorczych,
umozliwi¢ rozliczanie kosztow i generowanie przesunie¢ w wymiarze zarzadczym na
podstawie zdefiniowanych kluczy i algorytméw rozliczeniowych,
umozliwi¢ blokowanie Srodkéw przez uzytkownika, przyktadowo: pod planowane
zakupy, realizowane umowy cywilnoprawne,
umozliwi¢ przenoszenie sSrodkéw pomiedzy budzetami za pomocg wyodrebnionego
dokumentu ewidencji zarzadczej. Przesuniecie musi by¢ wyodrebnione wizualnie i
zwiekszac/zmniejszac $rodki do dyspozycji w ramach budzetu,
umozliwi¢ prace w dwoch otwartych latach oraz dwoéch otwartych miesigcach,
przyktadowo uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ pracy w nowym roku/miesigcu bez
koniecznos$ci zamykania poprzedniego,
umozliwi¢ wprowadzenie do budzetu wydatku/kosztu pod wskazang przez
uzytkownika datg,
umozliwi¢ automatyczne powiazanie informacji z zapotrzebowania z opisem faktury
rozliczajacej zapotrzebowanie w mozliwos$cia edycji tej informacji. Jezeli jest wiele
przedmiotow w zapotrzebowaniu mozliwos¢ wprowadzenia zbiorczego opisu
wydatku
umozliwi¢ wprowadzenie wydatku/kosztu nie powigzanego z zapotrzebowaniem.
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Analizy wielowymiarowe - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

umozliwi¢ tworzenie analiz wielowymiarowych w technologii OLAP (kostki cube).
umozliwi¢ przeprowadzanie analiz wielowymiarowych na podstawie danych
zebranych z poszczeg6lnych modutéw Systemu jak i systeméw zewnetrznych.
umozliwi¢ dostep do danych z réznych systemé6w i modutéw poprzez Hurtownie
Danych.
umozliwi¢ pobér danych z réznych Zrédet w szczegdlnosci:

4.4.4.1. plikow formatu: *xlsl, *xls,

4.4.4.2. Web Services,

4.4.4.3. Baz Microsoft SQL Server,

4.4.44. Baz ORACLE,

4.4.4.5. Essbase,

4.4.4.6. MySQL.
umozliwi¢ aktualizacje danych w Hurtowni Danych z zadang przez uzytkownika
czestotliwosciag, w szczegblnosci: raz na dzien,
umozliwi¢ przeprowadzenie zaawansowanych analiz na podstawie informacji
zgromadzonych w Hurtowni Danych,
umozliwi¢ rézne formy prezentacji danych, w szczegdlnosci:

4.4.7.1. dynamiczne wykresy powigzane z danymi, w tym: wykresy kotowe, liniowe,

punktowe, stupkowe, kombi,

4.4.7.2. wykresy przestawne,

4.4.7.3. histogramy,

4.4.7.4. tabele statyczne,

4.4.7.5. tabele przestawne,

4.4.7.6. formatowanie warunkowe,

4.4.7.7. tekst i grafike,

4.4.7.8. wskazniki KP],

4.4.7.09. panele filtrowania,
umozliwi¢ tworzenie analiz wielowymiarowych na bazie mechanizméw tabeli
przestawnej,
umozliwi¢ tworzenie analiz wielowymiarowych na bazie mechanizméw wykreséw
przestawnych,
umozliwi¢ tworzenie analiz wielowymiarowych w dowolnych przekrojach (z
uwzglednieniem wymiaréw, atrybutéw, stéw Kkluczowych) i uktadach (w
szczegblnosci: tabele przestawne),
umozliwi¢ poréwnanie danych w okresach historycznych, w tym wieloletnich.
umozliwi¢ drazenie danych - od ogoétu do szczegétu, od szczegoétu do ogdtu
(mechanizm Drill Down),
umozliwi¢ tworzenie miernik6w oceny dziatan i analizy odchylen od wskaznikow
(tzw. wskazniki KPI - Key Performance Indicators),
umozliwi¢ przeprowadzanie prostych i zaawansowanych obliczen arytmetycznych
na obiektach lub grupach obiektéw,
umozliwi¢ filtrowanie i sortowanie danych w ramach analiz.
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4.5. Kokpit informacyjny - cienki klient -
obowigzkowe funkcjonalnosci:
4.5.1. umozliwi¢ tworzenie kokpitow informacyjnych dla poszczegblnych uzytkownikow
lub grup uzytkownikéw (pehionych rél w Systemie),
4.5.2. umozliwi¢ umieszczanie na kokpicie obiektéw pochodzacych z réznych obszarow
dziatalnosci i systeméw informatycznych,
4.5.3. umozliwi¢ umieszczanie na kokpicie obiektow uwzgledniajacych zapisy ewidencji
zarzadczej,
4.5.4. umozliwi¢c umieszczanie na Kkokpicie obiektéow w Systemie w postaci tabel,
wskaznikéw, wykresow,
4.5.5. umozliwi¢ umieszczanie na kokpicie danych i analiz obejmujacych wiele lat,
4.5.6. umozliwi¢ drazenie danych w obiektach analitycznych na wykresie zintegrowanym
z tabelg przestawng (mechanizm Drill Down),
4.5.7. umozliwi¢ dodawanie komentarzy do obiektéw umieszczanych na kokpicie,
4.5.8. umozliwi¢ wygenerowanie raportéw z kokpitu menadzerskiego,
4.5.9. umozliwi¢ eksport pulpitu do pliku w formacie w szczego6lnosci: : *xls, *xlsx, *.pdf,

* png, *bmp, *.gif, *.jpeg.
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Prognozowanie - dodatkowo punktowane
funkcjonalnosci

umozliwi¢ wspieranie rozliczenia dotacji podstawowej na wydziaty wg algorytmu
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WyZszego uwzgledniajacego w szczegdlnosci:

4.6.1.1. jednostki organizacyjne,

4.6.1.2. stany kadrowe,

4.6.1.3. stany studentéw,

4.6.1.4. iloSci realizowanych grantow,

4.6.1.5. stalg przeniesienia wyrazona kwotowo.
Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportéw
lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczegétowienie zakresu nastapi na etapie
analizy przedwdrozeniowe;j.

umozliwi¢ wspieranie rozliczenia dotacji podstawowej na wydziaty wg algorytmu
uczelnianego w szczegdlnoSci:

4.6.2.1. wartosci Srodkow z roku ubiegtego,

4.6.2.2. wskaznikow umiedzynarodowienia zwigzanych z ilo$cia studentéw z

zagranicy,

4.6.2.3. korekty (zmniejszenia i zwiekszenia srodkdw),
Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportow
lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczeg6towienie zakresu nastapi na etapie
analizy przedwdrozeniowe;j.
umozliwi¢ wspieranie szacowania przychodéw zwigzanych z realizacjg studiow

odptatnych, z uwzglednieniem w szczegd6lnosci:

4.6.3.1. stawek odptatnosci,

4.6.3.2. czynnikéw waloryzacji odptatnosci np. o wskaznik inflacji,

4.6.3.3. zmiany liczby studentéw w IV kwartale roku planowanego.
Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportow
lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczegdétowienie zakresu nastgpi na etapie
analizy przedwdrozeniowe;j.
umozliwi¢ wspieranie prognozowania przychodéw (operacyjnych, pozostatych
operacyjnych i finansowych) na podstawie danych z lat ubieglych i biezacych.
Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportow
lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczegdtowienie zakresu nastgpi na etapie
analizy przedwdrozeniowej.
umozliwi¢ wspieranie prognozowania przychodéw na podstawie centralnej bazy
umow i dotacji, w tym: uméw z tytulu najmu, ustug specjalistycznych. Poprzez
wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportéw lub tez
odpowiedni modut planistyczny. Uszczeg6towienie zakresu nastgpi na etapie analizy
przedwdrozeniowe;.
umozliwi¢ wspieranie prognozowania kosztéw amortyzacji w zakresie w
szczeg6lnosci:

4.6.6.1. rodzajow amortyzacji, np. amortyzacja okresowa, amortyzacja jednorazowa

4.6.6.2. budzetdw,

4.6.6.3. dziatalnosci,
Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportow
lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczegdétowienie zakresu nastgpi na etapie
analizy przedwdrozeniowe;j.
umozliwi¢ wspieranie prognozowania kosztéw mediéw (energia elektryczna,
energia cieplna, woda, gaz) w szczegélnosci w zakresie:

4.6.7.1. rodzajow mediow,

4.6.7.2. typow budzetow,

4.6.7.3. rodzajow dziatalnosci,
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Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportéw
lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczeg6towienie zakresu nastgpi na etapie
analizy przedwdrozeniowej.
4.6.8. umozliwi¢ wspieranie prognozowania kosztéw materiatow, ustug, pozostatych
kosztéw (w tym pozostatych kosztow operacyjnych i finansowych) w szczeg6lnosci
w zakresie:
4.6.8.1. rodzajow materiatow, ustug, pozostatych kosztow,
4.6.8.2. typow budzetow,
4.6.8.3. rodzajow dziatalnosci,
Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportéw
lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczegétowienie zakresu nastapi na etapie
analizy przedwdrozeniowe;j.
4.6.9. umozliwi¢ wspieranie prognozowania kosztéw podrozy stuzbowych w
szczegblnosci w zakresie:
4.6.9.1. typow budzetow,
4.6.9.2. rodzajow dziatalnosci,
Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportow
lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczegétowienie zakresu nastgpi na etapie
analizy przedwdrozeniowe;j.
4.6.10. umozliwi¢ wspieranie prognozowania kosztéw zakupu aparatury naukowo-
badawczej w szczeg6lnosci w zakresie:
4.6.10.1. typow budzetdéw,
4.6.10.2. rodzajow dziatalnosci,
Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportow
lub teZ odpowiedni modut planistyczny. Uszczegbétowienie zakresu nastgpi na etapie
analizy przedwdrozeniowe;j.
4.6.11. umozliwi¢ wspieranie prognozowania kosztédw wynagrodzen osobowych z
narzutami (w tym fundusz $wiadczen socjalnych) w szczegdlnosSci w zakresie:
4.6.11.1. typow budzetow,
4.6.11.2. rodzajow dziatalnosci,
Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportow
lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczegdétowienie zakresu nastgpi na etapie
analizy przedwdrozeniowe;j.
4.6.12. umozliwi¢  wspieranie  prognozowania  kosztow  wynagrodzen = umoéw
cywilnoprawnych i autorskich z narzutami w szczegdlnosci w zakresie:
4.6.12.1. typow budzetow,
4.6.12.2. rodzajow dziatalnosci,
Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportow
lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczegdétowienie zakresu nastgpi na etapie
analizy przedwdrozeniowej.
4.6.13. umozliwi¢ wspieranie prognozowania kosztéw stypendiéw w szczegdlnosci w
zakresie:
4.6.13.1. rodzaju stypendiow,
4.6.13.2. typow budzetdéw,
4.6.13.3. rodzajow dziatalnosci,
Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportow
lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczegdétowienie zakresu nastgpi na etapie
analizy przedwdrozeniowe;j.
4.6.14. umozliwi¢ wspieranie prognozowania kosztéw remontéw w szczegdlnosci w
zakresie:
4.6.14.1. rodzaju,
4.6.14.2. typow budzetdéw,
4.6.14.3. rodzajow dziatalnosci,
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Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportéw
lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczeg6towienie zakresu nastgpi na etapie
analizy przedwdrozeniowej.
umozliwi¢ wspieranie prognozowania naktadéw na aktywa trwate w szczegélnosci
w zakresie:

4.6.15.1. rodzaju,

4.6.15.2. jednostek,

4.6.15.3. typow budzetdéw,

4.6.15.4. rodzajow dziatalnosci,
Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportéw
lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczegétowienie zakresu nastapi na etapie
analizy przedwdrozeniowej.
umozliwi¢ wspieranie prognozowania stanéw zatrudnienia w szczeg6lnosci w
zakresie:

4.6.16.1. liczby etatow w podziale na poszczegdlne jednostki i stanowiska,

4.6.16.2. planowanych zmian zatrudnienia w trakcie roku,

4.6.16.3. typow budzetow,

4.6.16.4. rodzajow dziatalnosci,
Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportow
lub teZ odpowiedni modut planistyczny. Uszczegdétowienie zakresu nastgpi na etapie
analizy przedwdrozeniowe;j.
umozliwi¢ wspieranie prognozowania liczby studentéw i doktorantéw — w
szczegblnosci w zakresie:

4.6.17.1. rodzaju,

4.6.17.2. poszczegblnych lat studiow,

4.6.17.3. liczby oséb w podziale na poszczegoélne jednostki,

4.6.17.4. planowanych zmian w IV kwartale.
Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportéow
lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczeg6towienie zakresu nastgpi na etapie
analizy przedwdrozeniowe;j.
umozliwi¢ wspieranie prognozowania liczby studentéw i doktorantéow
korzystajacych z pomocy materialnej w szczegdlnosci w zakresie:

4.6.18.1. rodzaju,

4.6.18.2. poszczegdblnych lat studidw,

4.6.18.3. liczby oséb w podziale na poszczegoélne jednostki,

4.6.18.4. planowanych zmian w IV kwartale.
Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i raportow
lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczegdtowienie zakresu nastgpi na etapie
analizy przedwdrozeniowej.
umozliwi¢ wspieranie prognozowania pozostatych elementéw planu rzeczowo -
finansowego w zakresie przewidzianym przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego. Poprzez wsparcie rozumie sie tworzenie wielowymiarowych zestawien i
raportéw lub tez odpowiedni modut planistyczny. Uszczegétowienie zakresu nastapi
na etapie analizy przedwdrozeniowe;.
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4.7. Weryfikacja - obowigzkowe funkcjonalnosci:
4.7.1. umozliwi¢ tworzenie mechanizméw pozwalajacych na blokady zwigzane z
przekroczeniami budzetowymi (uniemozliwiajgce wystgpienie takiej sytuacji), z
uwzglednieniem wymiaréw budzetu.

4.7.2. umozliwi¢ tworzenie mechanizméw pozwalajacych na przekroczenia budzetowe, w
szczegblnosci: :
4.7.2.1. po zaakceptowaniu  zamoéwienia/kosztu przez  uprawnionych

uzytkownikéw (np. Kwestor),
4.7.2.2. dopuszczajacych przekroczenia dla wyodrebnionej grupy budzetéw.
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Raportowanie - obowigzkowe funkcjonalnosci:

umozliwi¢ zarzadzanie kartoteka raportéw i analiz, w szczeg6lnoSci:

4.8.1.1. automatyczne generowanie raportow na podstawie zdefiniowanych
parametréw,

4.8.1.2. podziat raportéw na grupy, np. state, okresowe, ad-hoc,

4.8.1.3. podziat raportéw na rodzaje, np. koszty jednostki, przychody jednostki,

4.8.1.4. podziat raportéw na okresy raportowania, np. za rok, za kwartat, za okres
od do, itp.,

4.8.1.5. podziat raportéw na lata, np. 2017, 2018,

4.8.1.6. podziat raportéw ze wzgledu na rodzaj wersji, np. wersja wstepna, wersja nr
3, wersja finalna,

4.8.1.7. podziat raportéow ze wzgledu na status, np. otwarte, zamkniete, przekazane
do akceptacji Kanclerza, wystane,

4.8.1.8. podziat raportéw ze wzgledu na jednostki, np. raporty Administracji
Centralnej, raporty Wydziatu ABC,

4.8.1.9. mozliwo$¢ filtrowania raportéw po: grupach, rodzajach, okresach

sprawozdawczych, latach, wersji, statusie,
4.8.1.10. tworzenie wersji raportdw, np. poprzez przycisk: generuj,
4.8.1.11. archiwizacje raportéw, np. poprzez przycisk: archiwizuj,
4.8.1.12. usuwanie raportédw, np. poprzez przycisk: usun,
4.8.1.13. mozliwo$¢ dodania przez uzytkownika raportéw wiasnych.

umozliwi¢ dostep do kreatora raportéw i analiz pozwalajacego na:
4.8.2.1. przegladanie szablondéw, na podstawie ktérych tworzone sg raporty i
analizy,
4.8.2.2. zarzadzanie szablonami wydrukéw, zaréwno standardowymi jak i
przygotowanymi przez uzytkownika,
4.8.2.3. tworzenie i modyfikowanie szablonéw raportéw i analiz przez uzytkownika.
umozliwi¢ identyfikacje wizualng wersji finalnej raportu, przyktadowo: poprzez
zmiane koloru wiersza w bibliotece sprawozdan,
umozliwi¢ definiowanie sktadnikéw raportéw i analiz w powigzaniu z modutami
dziedzinowymi Systemu bez znajomosci jezykdéw programowania, w szczegolnosci:
4.8.4.1. poprzez wskazywanie w planie kont syntetycznych, analitycznych,
4.8.4.2. poprzez wskazywanie w modutach dziedzinowych obiektow,
4.84.3. poprzez wskazywanie wymiaréw,
484.4. poprzez wskazywanie stéw kluczowych.
umozliwi¢ automatyczng aktualizacje niezatwierdzonej wersji raportéw i analiz po
zainicjowaniu zdarzenia, np. poprzez przycisk: aktualizuj.
umozliwi¢ poréwnanie dwdch wersji raportéw i analiz poprzez ich prezentacje oraz
wskazanie odchylen (r6znic) pomiedzy warto$ciami sktadnikéw.
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4.9. Sprawozdania - wewnetrzne - obowigzkowe

funkcjonalnosci:
49.1. umozliwi¢ zarzadzanie kartoteka sprawozdan, w szczegélnoSci:

4.9.1.1. automatyczne generowanie sprawozdan na podstawie zdefiniowanych
parametréw,

49.1.2. podziat sprawozdan na grupy, np. sprawozdania MNiSW, sprawozdania
GUS, sprawozdania POLON, itp.;

4.9.1.3. podzial sprawozdan na rodzaje, np. plan rzeczowo-finansowy,
sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo - finansowego, itp.,

49.14. podziat sprawozdan na okresy sprawozdawcze, np. za rok, za kwartat, itp.,

4.9.1.5. podziat sprawozdan na lata, np. 2017, 2018,

4.9.1.6. podziat sprawozdan ze wzgledu na rodzaj wersji, np. wersja wstepna, wersja
nr 3, wersja finalna,

49.1.7. podziat sprawozdan ze wzgledu na status, np. otwarte, zamkniete,
przekazane do akceptacji Kanclerza, wystane,

4.9.1.8. podziat sprawozdan ze wzgledu na jednostki, np. sprawozdania czeSci
torunskie, sprawozdania czesci bydgoskiej, sprawozdania taczne,

4.9.1.9. mozliwo$¢ filtrowania sprawozdan po: grupach, rodzajach, okresach

sprawozdawczych, latach, wersji, statusie,

4.9.1.10. tworzenie wersji sprawozdan, np. poprzez przycisk: generuj,

4.9.1.11. archiwizacje sprawozdan, np. poprzez przycisk: archiwizuj,

4.9.1.12. usuwanie sprawozdan, np. poprzez przycisk: usun,

4.9.1.13. mozliwos¢ dodania przez uprawnionego uzytkownika sprawozdania
wtlasnego dotychczas nierealizowanego,

49.2. umozliwi¢ identyfikacje wizualng wers;ji finalnej sprawozdania, np. poprzez zmiane
koloru wiersza w bibliotece sprawozdan,

4.9.3. umozliwi¢ budowanie sprawozdan wilasnych z opcjonalnym uwzglednieniem
zapis6w ewidencji zarzadczej,

494, umozliwi¢ definiowanie sktadnikow sprawozdain w powigzaniu z modutami
dziedzinowymi Systemu bez znajomoSci jezykéw programowania, w szczegolnosci:

49.4.1. poprzez wskazywanie w planie kont, kont syntetycznych, analitycznych,
4.9.4.2. poprzez wskazywanie w modutach dziedzinowych obiektow,

494.3. poprzez wskazywanie wymiaréow,

49.4.4. poprzez wskazywanie stow kluczowych.

49.5. umozliwi¢ manualne wprowadzenie wartosci do poszczegdlnych
komérek/sktadnikéw sprawozdania,

4.9.6. umozliwi¢c wprowadzenie obliczenn arytmetycznych na poziomie poszczegdlnych
komoérek/sktadnikéw sprawozdania,

49.7. umozliwi¢ automatyczng aktualizacje niezatwierdzonej wersji sprawozdania po
zainicjowaniu zdarzenia, np. poprzez przycisk: aktualizuj,

4.9.8. umozliwi¢ automatyczne tgczenie sprawozdan czesci toruniskiej i czesci bydgoskiej z
uwzglednieniem warto$ci korygujacych jesli wystepujag. W wyniku tej operacji ma
powstac sprawozdanie tgczne,

4.9.9. umozliwi¢ poréwnanie dwoch wersji sprawozdan poprzez ich prezentacje oraz
wskazanie odchylen (réznic) pomiedzy wartosciami sktadnikéw.
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4.10. Sprawozdania - zewnetrzne - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

4.10.1.

4.10.2.

4.10.3.

4.10.4.

4.10.5.

4.10.6.

4.10.7.

4.10.8.

4.10.9.

4.10.10.

4.10.11.

4.10.12.

4.10.13.

4.10.14.

4.10.15.

4.10.16.

4.10.17.

4.10.18.

4.10.19.

4.10.20.

4.10.21.

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: Plan rzeczowo
- finansowy uczelni publicznej, w tym jego korekty,

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: Sprawozdanie
z wykonania planu rzeczowo-finansowego uczelni publicznej,

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: Informacja o
kwotach ponoszonych wydatkéw z tytutu sktadek na ubezpieczenia zdrowotne,
umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: Informacja na
temat pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw,

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: Informacja o
przebiegu finansowania realizowanych przez uczelnie zadan inwestycyjnych,
umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: Prognoza
wybranych elementéw planu finansowego uczelni (PF-OSPR),

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: Sprawozdanie
o dziatalnosci naukowej jednostek badawczych (POLON) - w ujeciu globalnym,
umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: Sprawozdanie
o dziatalnosci naukowej jednostek badawczych (POLON) - w ujeciu jednostkowym,
umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: Sprawozdanie
o odptatnosciach (POLON),

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: Rb - 70
sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS DNU-K
Kwartalne sprawozdanie o miedzynarodowej wymianie ustug,

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS F-01/s
Sprawozdanie o przychodach, kosztach i wyniku finansowym szkét wyzszych,
umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS F-03
Sprawozdanie o stanie i ruchu srodkéw trwatych.

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS G-02b
Sprawozdanie bilansowe no$nikdw energii i infrastruktury cieptowniczej,
umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS G-020
Sprawozdanie o cieple ze Zr6det odnawialnych,

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS KT-1
Sprawozdanie o wykorzystaniu turystycznego obiektu noclegowego,

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS K-02
Sprawozdanie z dziatalno$ci muzeum i instytucji paramuzealnej,

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS K-03
Sprawozdanie biblioteki,

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS K-07
Sprawozdanie z dziatalno$ci centrum kultury, domoéw kultury, osrodka kultury,
klubu, swietlicy,

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS K-08
Sprawozdanie kina,

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS PNT-01/s
Sprawozdanie o dziatalno$ci badawczej i rozwojowej (B + R) oraz o $rodkach
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4.10.22.

4.10.23.

4.10.24.

4.10.25.

4.10.26.

4.10.27.

4.10.28.

4.10.29.

4.10.30.

4.10.31.

4.10.32.

4.10.33.

4.10.34.

asygnowanych na prace badawcze i rozwojowe w jednostkach rzadowych i
samorzadowych - w uktadzie globalnym.

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS PNT-01/s
Sprawozdanie o dziatalnos$ci badawczej i rozwojowej (B + R) oraz o Srodkach
asygnowanych na prace badawcze i rozwojowe w jednostkach rzagdowych i
samorzgdowych - w uktadzie jednostkowym.

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS PNT-05
Sprawozdanie o dziatalno$ci badawczej i rozwojowej w dziedzinie nanotechnologii.
umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS MN-01
Sprawozdanie o dziatalnos$ci badawczej i rozwojowej w dziedzinie biotechnologii.
umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS 0S-29/k
Kwestionariusz o kosztach biezacych poniesionych na ochrone srodowiska i
gospodarke wodna.

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS S-10
Sprawozdanie o studiach wyzszych.

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS S-11
Sprawozdanie o pomocy materialnej i socjalnej dla studentéw i doktorantow.
umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS S-12
Sprawozdanie o stypendiach naukowych, studiach podyplomowych i
doktoranckich, doktoratach oraz zatrudnieniu w szkotach wyzszych, instytutach
naukowych i badawczych.

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS Z-03
Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS Z-05
Badanie popytu na prace.

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS Z-06
Sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy.

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS Z-10
Sprawozdanie o warunkach pracy.

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS Z-12
Sprawozdanie o strukturze wynagrodzenia wedtug zawodow.

umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania: GUS Z-KW
Zestaw danych o wypadkach przy pracy.
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4.11. Sprawozdania finansowe - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

4.11.1. umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania finansowego:
Bilans (cze$¢ torunska, cze$¢ bydgoska, tacznie),

4.11.2. umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania finansowego:
Rachunek zyskdéw i strat (cze$¢ torunska, czesé bydgoska, tacznie),

4.11.3. umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania finansowego:
Rachunek przeptywdéw pienieznych (cze$¢ torunska, cze$¢ bydgoska, tacznie),

4.11.4. umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania finansowego:
Zestawienie zmian w kapitale wtasnym (cze$¢ torunska, cze$¢ bydgoska, tacznie),

4.11.5. umozliwi¢ obstuge, w ramach kartoteki sprawozdan, sprawozdania finansowego:
Informacja dodatkowa (czes$¢ toruniska, cze$¢ bydgoska, tacznie).

4.12. Wydajnos¢ Systemu - obowigzkowa
funkcjonalnosc:

4.12.1. wygenerowanie z danego roku obrachunkowego, zestawienia zbiorczego obrotow
kont syntetycznych i analitycznych wg. wskazanych parametréw - nie wiecej niz - 2s.

4.12.2. wygenerowanie z danego roku obrachunkowego, kart obrotéw kont syntetycznych i
analitycznych wg. wskazanych parametrow - nie wiecej niz - 2s.

4.12.3. wygenerowanie z danego roku obrachunkowego, zestawienia zbiorczego budzetow
wg. wskazanych parametréw - nie wiecej niz - 2s.

4.12.4. wygenerowanie z danego roku obrachunkowego, zestawienia szczegdétowego
budzetu wg. wskazanych parametréw - nie wiecej niz - 2s.
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5. Obszar zakupowy

5.1. Zapotrzebowania wewnetrzne - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

Cienki Kklient - dostep z aplikacji webowej

5.1.1. umozliwi¢ sktadanie zapotrzebowania z poziomu WebSerwisu,

5.1.2. umozliwi¢ tworzenie nowego zapotrzebowania, ktére bedzie zawierac,

w szczego6lnosci:

5.1.2.1.
5.1.2.2.

5.1.2.3.

5.1.2.4.

5.1.2.5.

5.1.2.6.

5.1.2.7.

5.1.2.8.

5.1.2.9.

5.1.2.10.
5.1.2.11.

jednostke organizacyjng sktadajaca zapotrzebowanie,
automatycznie nadawany kolejny numer zapotrzebowania
wewnetrznego na podstawie roku ztozenia zapotrzebowania i jednostki
organizacyjnej skladajacej zapotrzebowanie,
jednostke realizujaca - wybor ze stownika,
rodzaj zapotrzebowania: z planu rocznego/nie ujete w planie rocznym
- wybor ze stownika,
osobe wprowadzajaca zapotrzebowanie (podpowiadana domyslnie
osoba sktadajgca zapotrzebowanie, jednak z mozliwoscia zmiany. Lista
0séb pobierana z modutu KP),
wybdr budzetu/zadania budzetowego/podzadania budzetu ze stownika.
Lista jest ograniczona uprawnieniami nadawanymi przez
administratora, podobnie jak widocznos¢ sald i prognozy danego
budzetu/zadania budzetowego/podzadania budzetu,
wysokos¢ srodkdw finansowych przeznaczonych na
realizacje zapotrzebowania,
przedmiot zapotrzebowania - umozliwi¢ wpisywanie recznie lub
wybieranie ze sklepiku jednostki realizujacej lub z posrod przedmiotéw
zamawianych we wcze$niejszych zapotrzebowaniach. Zapotrzebowanie
moze sktadac sie z jednego lub wielu przedmiotéw. Przedmiot moze by¢
finansowany z kilku budzetéw/zadan/podzadan budzetu. Opis
przedmiotu w szczeg6lnos$ci zawiera:

5.1.2.8.1. opis przedmiotu,

5.1.2.8.2. ilos¢,

5.1.2.8.3. jednostke miary - wybdr z menu rozwijanego,

5.1.2.8.4. cene jednostkowa netto i brutto,

5.1.2.8.5. zalacznik (doc, xls, xlsx, doc, pdf, jpg, jpeg, bmp, itd..)

5.1.2.8.6. kategorie (stownik) - wybor reczny dla przedmiotu

wpisanego recznie i automatyczny dla wyboru ze sklepiku,

uzasadnienia zakupu,
uwagi dotyczace zapotrzebowania,
zataczniki (doc, xls, xlsx, doc, pdf, jpg, jpeg, bmp, itd..)

5.1.3. umozliwi¢ wprowadzenie nowego zapotrzebowania wraz ze wskazaniem przez
wprowadzajgcego budzetu/zadania budzetowego/podzadania budzetu i
automatyczng blokadg kwotowg lub procentowa $rodkdéw na jednym lub wielu
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budzetach/zadaniach budzetowych/podzadaniach budzetu. Blokada nastepuje
w momencie wystania zapotrzebowania przez kierownika jednostki

Zamawiajacej,
5.1.4. umozliwi¢ import pozycji zapotrzebowania z pliku csv lub xls, xIsx,
5.1.5. umozliwi¢ wprowadzenie zapotrzebowania rocznego bez blokady srodkéw,
5.1.6. umozliwi¢ ponowienie zapotrzebowania z mozliwoscig jego edycji (wszystkich
jego elementow),
5.1.7. umozliwié¢ zapis zapotrzebowania w dowolnym momencie jego tworzenia

wraz z mozliwoscia jego p6Zniejszej edycji,

5.1.8. umozliwi¢ w przypadku odrzucenia przez kogokolwiek w Sciezce akceptacji
na podanie powodu odestania oraz wysta¢ informacje do kierownika
jednostki sktadajgcej zapotrzebowanie o zmianie statusu zapotrzebowania. W
tym samym momencie nastepuje zwolnienie blokady na budzecie/zadaniu
budzetowym /podzadaniu budzetu,

5.1.9. umozliwi¢ po zwrocie zapotrzebowania do kierownika na ponowng
edycje zapotrzebowania i mozliwo$¢ wystania w nowy obieg,

5.1.10. umozliwi¢ monitorowanie statusu zapotrzebowania przez kazdego uczestnika
obiegu danego zapotrzebowania, w szczegdlnosci: Sledzenie Sciezki akceptacii,
informacja z jednostki realizujacej, ktéry pracownik ma przydzielong dana
pozycje w celu dalszych kontaktéw. Umozliwi¢ réwniez na dostep do tych
informacji po zrealizowaniu zapotrzebowania (takze do zatgcznikdw),

5.1.11. umozliwi¢ wycofanie zapotrzebowania tylko przez uzytkownika, ktory jeszcze
nie ztozyl swojego podpisu. Powinien on mie¢ mozliwo$¢ dodania komentarza z
powodem, dla ktérego odrzuca zapotrzebowanie. Tak odestane
zapotrzebowanie powinno by¢ mozliwe do wystania w ponowny obieg
zachowujac peing Sciezke akceptacji,

5.1.12. umozliwi¢ w odestanym zapotrzebowaniu na dokonanie zmiany
jednostki realizujacej, jednocze$nie zachowujac wszystkie udzielone
akceptacje. Taka sytuacja moze mie¢ miejsce tylko jesli zmianie ulegty
dane niewrazliwe (w szczeg6lnoSci: zatacznik, czy jednostka realizujaca),

5.1.13. umozliwi¢ wprowadzanie zapotrzebowan danego rodzaju na zakupy w
ramach zamoéwien rocznych przez jednostki organizacyjne /wydziatowe w
oparciu o wyceniony towar. Takie zapotrzebowanie zostaje w Systemie,

5.1.14. umozliwi¢ sumowanie zapotrzebowan rocznych ze wszystkich jednostek,

5.1.15. umozliwi¢ weryfikacje danych i zmniejszanie stanéw rocznych, po
sukcesywnym wprowadzeniu zapotrzebowan przez jednostki w trakcie roku
kalendarzowego,

5.1.16. umozliwi¢ w przypadku zapotrzebowan na wygenerowanie pojedynczego
zlecenia lub zsumowania zapotrzebowan na ustugi lub zakupu do danego
wykonawcy wybranego z ogélnej bazy kontrahentéw. Zlecenie powinno
zawiera¢ w szczego6lnoSci:

5.1.16.1. nazwe kontrahenta,

5.1.16.2.  nr zlecenia nadawany z Systemu,
5.1.16.3. przedmiot zlecenia,

5.1.16.4. termin realizacji,

5.1.16.5. kwote netto zlecenia

5.1.16.6. kwote brutto zlecenia

213/246



Fundusze

-5 Unia Europejska [N
EUI"OpEjSkle Europejski Fundusz Spoteczny A

Wiedza Edukacja Rozwdj

5.1.17. umozliwi¢ raportowanie o stanie realizowanej umowy z ewentualnym
podziatem na konkretne jednostki organizacyjne. Raport powinien posiada¢
mozliwo$¢ wyboru zdefiniowanych jednostek oraz okresu raportowania, kwote
netto i brutto,

5.1.18. umozliwi¢ $ledzenie, filtrowanie ilo$ci i kwot zamdwionych przedmiotéow w
poszczeg6lnych kategoriach z dostaw sukcesywnych, przez konkretne jednostki -
w zakresie zapotrzebowan rocznych (moze to utatwi¢ planowanie zakupéw na
kolejny rok) w szczegdlnosci:

5.1.18.1. materiaty biurowe,
5.1.18.2.  tusze tonery,
5.1.18.3.  $rodki czystosci,

5.1.19. umozliwi¢ automatyczne tworzenie rejestru (wykazu) zapotrzebowan
wewnetrznych oraz umozliwi¢ uprawnionym uzytkownikowi podglad
zawierajgcy aktualny status zapotrzebowania, a takze mozliwo$¢ dowolnego
filtrowaniai sortowania z mozliwos$cia zapisu tego dokumentu w formacie pdf,
doc lub xls/xlsx,

5.1.20. umozliwi¢ automatyczny obieg zapotrzebowania wewnetrznego zgodnie ze
Sciezka akceptacyjng tworzong na podstawie wybranego budzetu/zadania
budzetowego/podzadania budzetowego,

5.1.21. umozliwi¢ rozbudowanie szablonu zapotrzebowania wewnetrznego o dowolne
pola tekstowe, alfanumeryczne wybierane ze stownika oraz checkbox,

5.1.22. umozliwi¢ automatyczne wyeksportowanie dowolnego zapotrzebowania do pliku
.csv .pdf xls xlsx (wybor przez uzytkownika) wraz z petng $ciezkg akceptacyjng i
aktualnymi zgodami /odmowami (z datg, godzina i osobg akceptujgca) oraz z
informacjami zawartymi w zapotrzebowaniu. Umozliwi¢ wybér eksportowanych

danych przez uzytkownika,
5.1.23. umozliwi¢ przeszukiwanie zapotrzebowan po fragmencie znakéw,

5.1.24. umozliwi¢ réwnolegty prace kilku os6b nad danym zapotrzebowaniem,
5.1.25. automatyczne generowanie powiadomien do os6b powigzanych z

konkretnym zapotrzebowaniem w szczeg6lnosci o:
5.1.25.1. zmianie statusu zapotrzebowania,
5.1.25.2.  koniecznosci podjecia akcji,
5.1.25.3.  zmianach dokonanych przez innych uczestnikéw akceptacji,

5.1.26. umozliwi¢ tworzenie wielu jednostek realizujacych zapotrzebowanie
niekoniecznie skorelowanych ze struktura organizacyjng Uczelni,

5.1.27. umozliwi¢ przydzielenie zapotrzebowania i poszczeg6lnych pozycji
(mozliwos$¢ zaznaczenie kilku pozycji) z zapotrzebowania r6znym
pracownikom jednostki realizujacej z mozliwo$cia pdzniejszej zmiany
pracownika,

5.1.28. umozliwi¢ powigzanie faktury elektronicznej, OCRowanej z
realizowanymi zapotrzebowaniami wewnetrznymi,

5.1.29. umozliwi¢, przy blokadzie srodkéw z tytutu umow zlecenia/dzieto, blokade
$rodkéw rowniez na kolejne lata, poniewaz umowa dotyczy realizacji zadania
budzetowego czasami na przestrzeni kolejnych lat (szczegdlnie dotyczy to
grantow i projektéw),

5.1.30. umozliwi¢ zamykanie pojedynczych lub kilku pozycji zapotrzebowania po
zrealizowaniu, gdy wszystkie pozycje zostang zamkniete automatycznie
przenosi do zapotrzebowan zrealizowanych (archiwum). Zapotrzebowanie
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konczy sie uzupetieniem danych z faktury zakupowej,

umozliwi¢ podziat faktury na kwoty oraz pozycje dla poszczeg6lnych jednostek
dla ktérych dokonano zakupu towaru,

umozliwi¢ dodanie komentarza przez kierownika jednostki realizujacej

przy przydzielaniu zapotrzebowan do pracownikow tejze jednostki,
umozliwi¢ sortowanie i sumowanie faktur (w danej jednostce realizujacej)
wedtug rodzaju zakupdédw w szczegélnosci:

5.1.33.1. art. biurowe,
5.1.33.2.  papier ksero,
5.1.33.3.  tonery,

5.1.33.4.  S$rodki czystosci,

umozliwi¢ sortowanie i sumowanie faktur (w danej jednostce realizujacej)
wedtug trybu zakupu (pole stownikowe uzupetniane w trakcie realizacji) zgodnie
z PZP w szczegdblnosci:

5.1.34.1. przetarg nieograniczony,
5.1.34.2. zapytanie o cene,
5.1.34.3. art4 pkt8,

umozliwi¢ uprawnionym uzytkownikom uruchomienie automatu zamykajacego
pewien rodzaj zapotrzebowan, ktorych efektem konicowym nie bedzie ani faktura
ani dziatanie uzytkownika z jednostki realizujacej. Uzytkownik z nadanymi do
tego procesu uprawnieniami powinien mie¢ mozliwo$¢ wskazania jednocze$nie
wielu zapotrzebowan, ktére beda podlega¢ auto-zamknieciu, na podstawie
filtréw, w szczegdlnosci: po jednostce realizujgce;j,

umozliwi¢, w przypadku braku numeru zapotrzebowania na fakturze, reczne
podtaczenie faktury do zrealizowanego zapotrzebowania wraz z

automatycznym uzupeinieniem danych z zaczytanych w trakcie skanowania,
umozliwi¢ kontrole wysoko$ci zarezerwowanej kwoty zapotrzebowania z
wyliczong wartoscig z wszystkich pozycji. W przypadku przekroczenia nie
dopusci¢ do wystania takiego zapotrzebowania w obieg,

umozliwi¢ podglad zrealizowanego zapotrzebowania wraz z jego zatgcznikami,
jesli takie byly oraz z zarezerwowanymi kwotami, nazwami budzetéw oraz
warto$ciami z faktury, ktére zostalty zaczytane z OCRowej faktury,

umozliwi¢ przy zamykaniu zapotrzebowania na przypiecie do jednego
przedmiotu kilku faktur zakupowych,

umozliwi¢ zamawianie z budzetéw/zadan budzetowych/podzadan
budzetowych, ktore na etapie tworzenia zapotrzebowania majg dodatkowe pola
do uzupetnienia, w szczegdlnosSci: wymiar. Pola te sg obligatoryjne i bez
uzupetnienia ich System nie powinien pozwoli¢ na wystanie w dalszy obieg
zapotrzebowania. Informacja o tym, ktéry budzet posiada pola obligatoryjne
powinna by¢ czerpana z typu budzetu/zadania/podzadan budzetowych z
Systemu desktopowej,

umozliwi¢, aby System w $ciezce podpiséw zachowywat zbudowang

hierarchie budzetéw/zadan budzetowych/podzadan budzetowych od
najnizszego do najwyzszego,

umozliwi¢ sktadanie zapotrzebowan z budzetéw, ktérych saldo wynosi zero lub
jest ujemne, tylko jesli ten budzet/zadanie budzetowe/podzadanie budzetowe
ma
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nadany taki atrybut przez wskazanych uzytkownikéw podczas zakladania budzetu/zadania
budzetowego/podzadania budzetowego lub w p6zniejszej edycji budzetu/zadania
budzetowego/podzadania budzetowego,

5.1.43.

5.1.44.

5.1.45.

5.1.46.

5.1.47.

5.1.48.

5.1.49.

5.1.50.

5.1.51.

umozliwi¢ podglad dla dysponentéw, kwestora, kanclerzy oraz jednostek
weryfikujacych, kwoty zaréwno faktycznie wydanych $srodkéw (saldo) jak i
prognozy danego budzetu/zadania budzetowego/podzadania budzetowego

tj,: uwzgledniajacej zablokowane $rodki na zapotrzebowaniach w realizacji,
umozliwi¢ zdefiniowanie dynamicznego obiegu zapotrzebowania uwzgledniajgc
w nim osoby wpisujace zapotrzebowanie, staty poziom dla wszystkich
zapotrzebowan czyli:

5.1.44.1. kierownik osoby wpisujacej (informacja oparta na

uprawnieniach i zbudowanej hierarchii),

5.1.44.2. kwestor
5.1.44.3. kanclerz
5.1.44.4. Pozostate poziomy miedzy tymi dwoma punktami sa dodawane w

spos6b automatyczny na podstawie informacji z budzetéw/zadan
budzetowych/podzadan budzetowych. Na przyktad: mozliwo$¢
zdefiniowania w $ciezce akceptacji jednostki weryfikujgcej Dziat Nauki.
Weryfikacja ta nastepuje po dysponencie i przed kwestorem i
kanclerzem,
umozliwi¢ zdefiniowanie jednostek weryfikujgcych na podstawie
stownika otwartego oraz potaczenie odpowiedniego typu budzetu z
odpowiednim weryfikatorem,
umozliwi¢ kazdemu uczestnikowi $ciezki na dodanie uwag do zapotrzebowania
czy to w przypadku akceptacji czy odrzucenia,
umozliwi¢ kazdemu uczestnikowi $ciezki na modyfikacje zapotrzebowania
przed ztoZeniem podpisu,
umozliwi¢ zdefiniowanie dla kazdego budzetu/zadania
budzetowego/podzadania budzetowego kilku rél. Dysponent jeden lub wielu.
Rola ta daje mozliwos¢ akceptacji i pozwala na podglad kwot. Jesli dysponentéw
jest wielu to wystepuje w Sciezce akceptacji tylko raz. W $ciezce pojawia sie
podpis tego z podpietych dysponentéw, ktory ztozy podpis jako pierwszy.
Kolejna proba podpisania przez tego samego dysponenta czy tez innego
posiadajgcego uprawnienia powinna by¢ juz zablokowana. Rola podglad
raportéw - rola pozwalajgca na dostep do raportowania budzetéw wraz z
saldem, prognozami, szczegétowymi wydatkami, Kazda z tych rél podlega
zabezpieczeniu - logowanie plus pin.
umozliwi¢ nadanie indywidualnym uzytkownikom wpisujgcym
zapotrzebowanie uprawnien do podgladu salda oraz do prognozy danego
budzetu,
umozliwi¢ zbiorcze jak i pojedyncze raportowanie zapotrzebowan
wedtug zadanych parametréw wejsciowych. Pozwoli¢ na wybor pol z
jakimi bedzie generowane zestawienie,
umozliwi¢, aby akceptant mogt przy akceptacji zapotrzebowania skierowac je do
dodatkowej weryfikacji, do jednej lub kilku oséb (réwnolegle) wybieranych z
listy pracownikéw. Wystanie do dodatkowej weryfikacji rozbudowuje Sciezke
akceptacyjng danego zapotrzebowania. (Kierownik moze oczywiscie
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zaakceptowac zapotrzebowanie bez wysytania do dodatkowej weryfikacji),
umozliwi¢ akceptantowi na wycofanie z obiegu zapotrzebowania bedacego
w dowolnym miejscu $ciezki akceptacyjnej - przed wptynieciem do
jednostki realizujace;j.

Gruby Klient

5.1.53.

5.1.54.

5.1.55.

5.1.56.

5.1.57.

5.1.58.

5.1.59.

5.1.60.

5.1.61.

umozliwi¢ obstuge ,sklepu wewnetrznego”:

5.1.53.1. import z plikdw zewnetrznych (*.csv, *.xIs, * xlsx) towardéw z nowych

umow na sukcesywne dostawy z datg od i do kiedy obowigzuje ich
cena oraz dostepnos¢,

5.1.53.2. dopisywanie reczne asortymentu,
5.1.53.3.  aktualizowanie cen zakupu,
5.1.53.4. pelen opis towaru, w szczegblnosci: link do sklepu internetowego,

zdjecie, plik pdf ze specyfikacjg, zataczniki (*.csv, *xls, * xIsx, *.doc),
przypisana z otwartego stownika kategorie towarowa, np.: artykut
biurowy, toner, aparatura, sprzet komputerowy,
umozliwi¢ wprowadzenie warto$ci umowy na dostawe/ustuge sukcesywna, a
nastepnie powigzanie wprowadzanych faktur, co skutkowac bedzie
zmniejszeniem tej wartosci,
umozliwi¢ automatyczne raportowanie zestawien zapotrzebowan wraz z
powigzanymi dokumentami finansowymi i kosztowymi na podstawie
zadanych wartosci z zapotrzebowania (w szczegdlnosci: wszystkie
zapotrzebowania na komputery wraz z rzeczywistymi kosztami przy
zapotrzebowaniach zrealizowanych),
umozliwi¢ powigzania ze sobg dokumentdw dot. konkretnego zapotrzebowania
wewnetrznego tj. zamowienia zewnetrznego, wszelkich dokumentéw
kosztowych, dodatkowej korespondencji dotyczacej zapotrzebowania,
umozliwi¢ ograniczenie listy budzetéw/zadan budzetowych/podzadan
budzetowych, z ktérych moze ztozy¢ zapotrzebowanie dany uzytkownik,
do posiadanych uprawnien, w celu unikniecia pomytek,
umozliwi¢ nadawanie uprawnien do budzetéw/zadan
budzetowych/podzadan budzetowych grupowo oraz pojedynczo. Zaré6wno
jeden budzet/zadanie budzetowe/podzadanie budzetowe do wielu oséb jak
réwniez wiele budzetéw/zadan budzetowych/podzadan budzetowych do
jednej osoby,
umozliwi¢ nadanie uprawnien do sktadania zapotrzebowania z danego
budzetu/zadania budzetowego/podzadania budzetowego uzytkownikowi,
jednak nie pokazywac salda ani prognozy danego budzetu, jesli nie jest on jego
dysponentem lub nie otrzymat do tego uprawnien,
umozliwi¢ podglad/generowanie raportu, przez osobe odpowiedzialng za
realizacje umowy, kwot i faktur zrealizowanych w ramach konkretnej umowy w
celu weryfikacji wydatkowanych srodkéw,
umozliwi¢ automatyczne monitorowanie przekroczenia kwoty wskazanej w
umowie, tzn. w przypadku zblizania sie do 60% (konfigurowalny parametr przez
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administratora) kwoty przekroczenia, System powinien powiadamiac
uzytkownika o zblizajgcej sie kwocie przekroczenia, zas w przypadku
osiggniecia 80% (konfigurowalny parametr przez administratora) kwoty
umowy, dodatkowo powiadamia¢ osoby odpowiedzialne za realizacje umowy,
umozliwi¢ reczne nadanie uprawnien, wynikajacych z posiadania réznych rél
w $cieZce akceptacji zapotrzebowania,

umozliwi¢ automatyczne nadawanie uprawnien dostepu do, widocznych na etapie
wpisywania zapotrzebowania, budzetéw/zadan budzetowych/podzadan
budzetowych. Dostep do podgladu sald i prognozy zalezy od uprawnien.
Dysponent, jednostka weryfikujaca, kwestor, kanclerz, zawsze widzg saldo i
prognoze,

umozliwi¢ administratorom na zdefiniowanie dla wybranego
zapotrzebowania odrebnej, niestandardowej $ciezki akceptacji,

umozliwi¢ przyporzadkowanie budzetu/zadania

budzetowego/podzadania budzetowego konkretnej umowie,

5.2. Zapotrzebowania wewnetrzne - dodatkowo
punktowane funkcjonalnosci:

5.2.1.

5.2.2,

umozliwi¢ automatyczne sprawdzenie w momencie generowania zamdwienia do
firmy statusu firmy w rejestrze ptatnikow VAT Ministerstwa Finansow,
umozliwi¢ u pracownikéw realizujgcych zakupy towaréw i ustug, podziat
zapotrzebowania z mozliwos$cig rozréznienia (np.: kolorem) w szczegdlnosci

na:

5.2.2.1. nowe zapotrzebowania,
5.2.2.2. zapotrzebowania w trakcie realizacji,
5.2.2.3. zapotrzebowania zamkniete (archiwum),
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6. Obszar ksztalcenia

6.1. Ksztalcenie - gruby klient - obowigzkowa
funkcjonalnosc¢:

6.1.1. kartoteka zawierajaca dane dotyczace planowanych kosztédw zawierajagca w
szczegblnosci w kosztorysie zdefiniowane stawki dla prowadzacych zajecia w
zalezno$ci od:

6.1.1.1. tytutu naukowego,

6.1.1.2. stopnia naukowego,
6.1.1.3. stanowiska,
6.1.1.4. innego parametru
6.1.2. automatycznie (bez udziatu uzytkownikéw) przekazuje dane dotyczace kosztorysow
do USOS (nazwy; kody) - jednolity wykaz kosztoryséw w Systemie i USOS;
6.1.3. automatycznie przekazuje do USOS dane o:
6.1.3.1. zwolnieniu lekarskim (data od-do),

6.1.3.2. przyznanych urlopach (rodzaj, daty od-do),
6.1.3.3. obnizkach pensum
6.1.3.3.1. wymiar pierwotnego pensum,
6.1.3.3.2. obnizonego pensum,
6.1.3.3.3. tytul znizki,
6.1.3.3.4. rok akademicki, ktérego dotyczy,
6.1.4. automatycznie generuje raporty:
6.1.4.1. listy ptac,
6.1.4.2. raport dla ksiegowosci,

6.1.4.3. wykaz 0s6b rozliczonych,
6.1.4.4. wykaz 0s6b nierozliczonych,
6.1.5. Whniosek o wyptate wynagrodzenia z tytutu realizacji innej czynnosci dydaktyczne;j

formularz aktywny zawierajacy w szczegdlnosci pola:
6.1.5.1. zestownikowane tytuty wyptat;
6.1.5.2. pola do edycji,
6.1.5.3. pola powigzane z danymi w Systemie:
6.1.5.3.1. dane osobowe,
6.1.5.3.2. finansowe
6.1.6. Workflow; mozliwos$¢ dotaczenia zatgcznikow; mozliwo$¢ samodzielnej aktualizacji
stownikow.
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7. Obszar nauKki i projektow

7.1. Nauka i projekty - gruby klient - obowigzkowa

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

funkcjonalnosc¢:

umozliwi¢ stworzenie rejestru projektéw, umoéw o dofinansowanie, decyzji o
przyznaniu dofinansowania oraz innych dokumentéw potwierdzajacych otrzymanie
dofinansowania,

umozliwic¢ w rejestrze projektow nadawanie uzytkownikom uprawnien do edycji lub
podgladu danych, z wyrdznieniem podgladu wszystkich danych lub tylko czesci
danych okreslonej przez osobe uprawiong,

umozliwi¢ wydruk akceptacji zmiany w danych projektu oraz wygenerowanie i
zapisanie dokumentu pdf z akceptacjg,

umozliwi¢ wprowadzenie zmian w projekcie, wg nadanych uprawnien z mozliwoscig
podgladu, kto i kiedy dokonat zmiany oraz zapisu wszystkich poprzednich wersji z
mozliwoscig akceptacji zmian wg nadanych uprawnien,

umozliwi¢ wyszukiwanie projektow, budzetow, dokumentéw w Systemie poprzez
wpisywanie elementéw informacji je identyfikujacych w szczego6lnoSci:

7.1.5.1. czton kodu budzetu,

7.1.5.2. nazwisko opiekuna projektu,
7.1.5.3. numer dokumentu,
7.1.5.4. nazwa,

7.1.5.5. akronim,

umozliwi¢c wprowadzanie do rejestru projektéw nastepujacych danych dot.
projektéw w ramach nadanych uprawnien w Systemie:

7.1.6.1. dla projektéw finansowanych z jednego zroédta:

7.1.6.1.1. numer/kod wewnetrzny projektu (nadawany przez UMK),

7.1.6.1.2. nazwa zrodta finansowania,

7.1.6.1.3. numer decyzji o przyznaniu dofinansowania,

7.1.6.1.4. numer umowy o dofinansowanie,

7.1.6.1.5. data podpisania umowy o dofinansowanie,

7.1.6.1.6. okres realizacji catego Projektu,

7.1.6.1.7. waluta, w ktoérej przyznano dofinansowanie,

7.1.6.1.8. kwota dofinansowania Projektu,

7.1.6.1.9. informacja o tym czy projekt jest realizowany zadaniowo czy w
sposéb uproszczony,

7.1.6.1.10. sposoéb realizacji: kasowy czy memoriatowy,

7.1.6.1.11. sposdb rozliczenia VAT: bez odliczenia, odliczenie w 100 %,
odliczenie prewspotczynnikiem, odliczenie prewspétczynnikiem
i proporcja, odliczenie proporcja, odliczenie czeSciowe (od
wybranych zakupow),

7.1.6.1.12. rodzaj kosztéw posrednich (proporcjonalne/ryczattowe/zero),

7.1.6.1.13. nazwa programu w ramach, ktérego przyznano dofinansowanie
na Projekt,

7.1.6.1.14. rodzaj konkursu, do ktérego sktadany byt wniosek (nazwa
konkursu, edycja, rok ogtoszenia konkursu),
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7.1.6.1.15.

7.1.6.1.16.

7.1.6.1.17.

7.1.6.1.18.

7.1.6.1.19.

7.1.6.1.20.

7.1.6.1.21.

7.1.6.1.22.

7.1.6.1.23.
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tytut projektu - z mozliwoscia podania tytutu w dwdch wersjach
jezykowych,

kierownik projektu (imie, nazwisko, stopien/tytut naukowy,
telefon, e-mail, adres, itp.) - dane powinny by¢ pobierane z bazy
kadrowej w przypadku pracownikéw UMK lub wpisywane
recznie w przypadku, gdy brak danych w bazie kadrowej,
jednostka/jednostki UMK realizujace projekt, w tym mozliwos$¢
niewskazywania jednostki realizujacej,

Nr rachunku bankowego, (jesli byto konieczne otwarcie takiego
rachunku na czas trwania projektu), data otwarcia i data
zamkniecia, jesli nie jest wymagane otwarcie rachunku to
zaznaczenie niewymagany odrebny rachunek,

rodzaj dziatalnos$ci wg sprawozdania PNT-01s (badania:
podstawowe, stosowane, przemystowe, prace rozwojowe),
informacje czy projekt jest realizowany w dziedzinie
nanotechnologii,

informacje czy projekt jest realizowany w dziedzinie
biotechnologii,

informacje o dyscyplinie gtéwnej i dyscyplinie dodatkowej, w
ktérych jest realizowany projekt (wybér dyscypliny ze stownika
- stownik zgody z wykazem dziedzin i dyscyplin MNiSW),
termin przechowywania wszystkich dokumentéw i date ich
archiwizacji,

Dla projektéw finansowanych z wiecej niz jednego Zrédta:

7.1.6.2.1.
7.1.6.2.2.
7.1.6.2.3.

7.1.6.2.4.

7.1.6.2.5.
7.1.6.2.6.
7.1.6.2.7.
7.1.6.2.8.
7.1.6.2.9.
7.1.6.2.10.

7.1.6.2.11.
7.1.6.2.12.

7.1.6.2.13.

7.1.6.2.14.

numer/kod wewnetrzny projektu (nadawany przez UMK);
nazwa zrodet finansowania,

numer decyzji o przyznaniu dofinansowania dla kazdego ze
Zrédet finansowania,

numer umowy o finansowanie dla kazdego ze Zrodet
finansowania,

daty podpisania uméw o finansowanie,

okres realizacji Projektu (data poczatkowa i konncowa),
waluta lub waluty, w ktérych przyznano dofinansowanie,
catkowita kwota dofinansowania Projektu,

kwota dofinansowania z kazdego ze Zréodet,

informacja o tym czy projekt jest realizowany zadaniowo czy w
sposéb uproszczony,

sposéb realizacji: kasowy czy memoriatowy,

sposéb rozliczenia VAT: bez odliczenia, odliczenie w 100 %,
odliczenie prewspoétczynnikiem, odliczenie prewspoétczynnikiem
i proporcja, odliczenie proporcja, odliczenie cze$ciowe (od
wybranych zakupéw),

rodzaj kosztéw posrednich dla kazdego ze zZrodet
(proporcjonalne/ryczattowe/zero),

nazwa programéw w ramach, ktérych przyznano
dofinansowanie na Projekt,
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7.1.6.2.15. rodzaj konkurséw, do ktérych sktadany byt wniosek (nazwa
konkursu, edycja, rok ogtoszenia konkursu),

7.1.6.2.16. tytul Projektu -z mozliwoscig podania tytutu w dwoch wersjach
jezykowych,

7.1.6.2.17. kierownik Projektu (imie, nazwisko, stopien/tytut naukowy,
telefon, e-mail, adres, itp.) - dane powinny by¢ pobierane z bazy
kadrowej w przypadku pracownikéw UMK lub wpisywane
recznie w przypadku, gdy brak danych w bazie kadrowej,

7.1.6.2.18. jednostka/jednostki UMK realizujace projekt, w tym mozliwos¢
niewskazywania jednostki realizujacej,

7.1.6.2.19. nr rachunku bankowego, (jesli byto konieczne otwarcie takiego
rachunku na czas trwania projektu), data otwarcia i data
zamkniecia, jesli nie jest wymagane otwarcie rachunku to
zaznaczenie niewymagany odrebny rachunek,

7.1.6.2.20. rodzaj dzialalnosci wg sprawozdania PNT-01s (badania;
podstawowe, stosowane, przemystowe, prace rozwojowe),

7.1.6.2.21. informacje czy Projekt jest realizowany w dziedziny
nanotechnologii,

7.1.6.2.22. informacje czy Projekt jest realizowany w dziedziny
biotechnologii,

7.1.6.2.23. informacje o dyscyplinie gtdwnej i dyscyplinie dodatkowej, w
ktdrych jest realizowany projekt (wybér dyscypliny ze stownika
- stownik zgody z wykazem dziedzin i dyscyplin MNiSW);

umozliwi¢ dodawania nieograniczonej ilosci dodatkowych pél do informacji o
Projekcie;

umozliwi¢ podigczenia do informacji o projekcie dokumentéw (doc.excel. Pdf.,, Jpg.)
zwigzanych z jego realizacjg oraz umozliwi¢ ich podglad i wydruk. Dokumenty
mogtyby znalez¢ sie w zakladce "wazne dokumenty". Do w/w dokumentéw nalezy
zaliczy¢ w szczeg6lnoSci:

7.1.8.1.
7.1.8.2.
7.1.8.3.
7.1.8.4.
7.1.8.5.
7.1.8.6.

7.1.8.7.
7.1.8.8.
7.1.8.9.

7.1.8.10.
7.1.8.11.
7.1.8.12.

harmonogram rzeczowo-finansowy zatgczony do wniosku,

karta projektu podpisana przez kierownika projektu,

wykaz aparatury,

wniosek o dofinansowanie,

umowy projektowe wraz z aneksami,

petlnomocnictwo/upowaznienie dla Kierownika Projektu, w tym do
dysponowania Srodkami finansowymi Projektu,

karta czasu pracy, (jezeli System nie generuje ich automatycznie),

lista zaproszonych konsultantéw,

obowigzujace wytyczne dotyczace konkursu - skan dokumentacji
konkursowej obowigzujacej dla konkursu,

umowy partnerskie/konsorcjum,

pisma zwigzane z Projektem,

skany podpisanych raportow merytorycznych i finansowych (raporty moga
by¢ w innej zaktadce - albo np. w folderze dot. raportow) itp. wraz z
informacjg, w jakiej jednostce organizacyjnej znajduje sie dany oryginat
dokumentu,
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7.1.8.13. decyzja JM Rektora ws. mozliwosci dysponowania czescia kosztéw
posrednich przez Kierownika Projektu badz inna wskazang osobe (np.

Dziekana),
7.1.8.14. dokumentacja zwigzana z kontrolami,
7.1.9. umozliwi¢ podglad planu i wykonania budzetu danego Projektu osobom
upowaznionym,

7.1.10. umozliwi¢ automatycznie blokowanie po zakonczeniu Projektu wprowadzanie
dokumentéw ksiegowych z data pézniejszg niz termin zakonczenia Projektu -
odblokowanie mogtoby nastapi¢ wytacznie przez uprawnione osoby.
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Nauka i projekty - gruby Kklient - dodatkowo
punktowana funkcjonalnos¢:

umozliwi¢ definiowanie odrebnych szabloné6w wydrukéw dokumentéw, raportéw,
wykazow dla kazdego z Projektdw, zawierajgce wymagane zapisy, logotypy oraz
znaki graficzne identyfikujgce projekt dostepne w oparciu o system uprawnien,

umozliwi¢ wprowadzanie nastepujacych danych dot. Projektéw w ramach

nadanych uprawnien w Systemie:

7.2.2.1.

7.2.2.2.

7.2.2.3.

7.2.2.4.

7.2.2.5.

7.2.2.6.

7.2.2.7.

7.2.2.8.
7.2.2.9.

7.2.2.10.
7.2.2.11.
7.2.2.12.
7.2.2.13.

7.2.2.14.
7.2.2.15.

7.2.2.16.

informacja o tym czy Projekt jest realizowany indywidulanie czy w
konsorcjum,

informacja o partnerach (nazwa i kraj) - w przypadku Projektow
realizowanych w konsorcjum,

okres realizacji Projektu przez UMK - w przypadku Projektow
realizowanych w konsorcjum,

daty kwalifikowalnosci kosztow, (jezeli sg inne niz daty trwania Projektu
okreslone w umowie),

kwota dofinansowania dla UMK- w przypadku Projektéw realizowanych w
konsorcjum,

zrodta finansowania (wktad wtasny i dofinansowanie),

procent dofinansowania Projektu - dla Projektéw z wktadem wtasnym;
wysoko$¢ wktadu wiasnego,

procent dofinansowania dla UMK- w przypadku Projektéw realizowanych
w konsorcjum,

rodzaj finansowania (ryczattowy, jednostkowy, rzeczywisty);

budzet UMK - w przypadku Projektéw realizowanych w konsorcjum,
koszty niekwalifikowane z ich wyszczegolnieniem,

sposéb rozliczania z Partnerem - w przypadku Projektéw realizowanych w
konsorcjum,

termin zwrotu odsetek,

dane kontaktowe do 0séb zajmujacych sie obstugg administracyjna
Projektu w jednostce realizujacej Projekt;

termin przechowywania wszystkich dokumentéw i date ich archiwizacji,

umozliwi¢ na definiowanie rél w Projekcie (kierownik Projektu, kierownik zadania,

wykonawca zwykty, wykonawca post-doc., doktorant, stypendysta, konsultant,
pracownik pomocniczy),
umozliwi¢ stworzenie listy wykonawcow na podstawie danych dostepnych w bazie

kadrowej (w przypadku pracownikéw) lub wpisanie recznie danych, gdy osoba nie

jest pracownikiem UMK,

umozliwi¢ okre$lenie formy zatrudnienia wykonawcéw Projektu, np. umowa o
prace, dodatek do wynagrodzenie, stypendium,

umozliwi¢ osobom upowaznionym podglad pod szczegétowe informacje o kosztach
zaksiegowanych na koncie Projektu, w tym podglad informacji takich jak: nr
dokumentu ksiegowego, data wystawienia dokumentu ksiegowego, data
zaksiegowania, wystawca dokumentu, przedmiot, koszt catkowity dokumentu, koszt
kwalifikowalny,

umozliwi¢ w sytuacji, gdy zamawiajacy jest Liderem Projektu, wprowadzenie
budzetu Partneréw i ich wykorzystania do budzetu catego Projektu (bez zaciggania
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danych z Systemu F-K), a takze umozliwi¢ odpowiedni wydruk raportow
uwzgledniajac budzet partneréw,

7.2.8. umozliwi¢ zdefiniowanie, ktore sktadowe wynagrodzenia etatowego wchodza w
koszty kwalifikowalne Projektu,
7.2.9. umozliwi¢ automatyczne wysytanie na zdefiniowane adresy mailowe (e-mail

wysytany do kierownika Projektu lub osoby odpowiedzialnej za obstuge
administracyjng) informacje dotyczace terminu raportowania, z funkcja
przypominajacg, Ze zbliza sie termin raportéw rocznych, koncowych lub innych
terminéw wynikajacych z umowy.
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7.3. Nauka i projekty - gruby klient - raporty -
obowigzkowa funkcjonalnosc¢ :

7.3.1. umozliwi¢ sporzadzanie raportédw i zestawien wg réznego rodzaju zdefiniowania
danych (zaréwno na poziomie jednego Projektu, jak i na poziomie catego Wydziaty,
rodzaju dziatalnosci, catej uczelni, kraju Partnera, Kierownika Projektu i innych),

7.3.2. umozliwi¢ tworzenia sprawozdan analitycznych budzetéw z podziatem na rodzaje
kosztéw,

7.3.3. umozliwi¢ podglad i wydruk budzetéw Projektéw w ujeciu ogélnym i
szczegOtowym tj. biorgc pod uwage zagregowane kwoty w ramach danej kategorii
budzetowej lub szczegétowe dane dotyczace poszczegdlnych pozycji,

7.3.4. umozliwi¢ tworzenie raportu z poniesionych kosztow w walucie po kursie
wpisanym przez uzytkownika recznie.
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Nauka i projekty - gruby Klient - raporty -
dodatkowo punktowana funkcjonalnosc¢:

umozliwi¢ zdefiniowania formularzy raportéw, stosownych dla danego typu
Projektu, ktére wypelniane beda danymi pochodzacymi z modutéw finansowo-
ksiegowego, kadrowego czy projektowego,

umozliwi¢ tworzenie raportéw zgodnie z wymogami danego programu: wedlug
dowolnego przedziatu czasowego i zgodnie z walutg przewidziang w umowie,
umozliwi¢ tworzenie raportow, zestawien i poréwnan wersji budzetowych na bazie
mechanizmow tabel przestawnych,

umozliwi¢ tworzenie raportow obejmujacych rézne okresy czasu (czas trwania
projektu, miesigce na przetomie roku, miesigce w trakcie roku),

umozliwi¢ generowanie zestawien wg réznych kryteriéw, w tym w szczego6lnosci
wg wktadu wtasnego wystepujacego w Projektach, srodkéw zaptaconych z konta
gltéwnego a podlegajacych w terminie p6zniejszym refundacji (z rozdzieleniem, co
juz zostato zrefundowane, a co jeszcze nie) itp.,

umozliwic¢ rozliczenie okresowe i koricowe, ktére powinno odbywac sie w dwoéch
walutach ztotdwkach oraz innej wybranej walucie po kursie wskazanym przez
uzytkownika,

umozliwi¢ tworzenie réznorodnych raportéw i zestawien dla kadry zarzadzajgcej
zamawiajacego, w zalezno$ci od potrzeb - zaréwno indywidualnych dot. jednego
Projektu, jak i zbiorczych np. wg Wydziatu, Kierownika Projektu, rodzaju kosztow
(w tym kosztéw niekwalifikowalnych, wkladu wtasnego i pozyczek), rodzaju
dzialalnos$ci, okresu trwania. Raportow szczegétowych (z dokumentami) i raportow
ogolnych,

umozliwi¢ tworzenie zestawien dot. Zamoéwien publicznych dla Projektu, w
szczegblnosci:

7.4.8.1. planu zamoéwien publicznych,
7.4.8.2. zestawien zamdéwien publicznych,

umozliwi¢ wprowadzenie korekt do raportéw i ksiegowan po informacjach
otrzymanych od Instytucji Wdrazajacej, Instytucji Zarzadzajacej, Instytucji
Posredniczacej, Instytucji Kontrolujacej lub lidera (z zachowaniem danych
historycznych).
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7.5. Nauka i projekty - informacje uzyskiwane z
modutu finansowo-ksiegowego - obowigzkowa

funkcjonalnosc¢:
7.5.1. System musi umozliwi¢ podglad pod aktualny stan budzetu Projektu, w tym
prezentowac informacje o planie, wykonaniu, zablokowanych $rodkach, srodkach do

wykorzystania.
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Nauka i projekty - informacje uzyskiwane z
modutu finansowo-ksiegowego - dodatkowo
punktowana funkcjonalnos¢:

umozliwi¢ osobom upowaznionym prezentacje w budzecie Projektu
poszczegblnych kosztéw ksiegowych projektu w danej kategorii kosztéw,
chronologicznie, w podziale na zadania,

umozliwi¢ osobom uprawnionym dostep do informacji o kosztach wynagrodzen w
ramach projektu, w szczeg6lnosci informacje o imieniu, nazwisku oséb
otrzymujacych wynagrodzenie oraz kwocie wynagrodzenia wyptaconego ze
$rodkow projektu w danym okresie,

umozliwi¢ migracje danych z systemu obecnie funkcjonujgcego u zamawiajgcego w
czesci dotyczacej projektéw badawczych tj. budzety/zadania.
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7.7. Nauka i projekty - informacje uzyskiwane z
zewnetrznego systemu Omeg-Psir -
obowigzkowa funkcjonalnos¢:

7.7.1. System musi umozliwi¢ podglad oraz generowanie raportéw nastepujacych
danych dostepnych w systemie Omega Psir:

7.7.1.1.
7.7.1.2.
7.7.1.3.
7.7.1.4.
7.7.1.5.
7.7.1.6.
7.7.1.7.
7.7.1.8.

stowa kluczowe w jezyku polskim,

stowa kluczowe w jezyku angielskim,

cel projektu w jezyku polskim,

cel projektu w jezyku angielskim,
streszczenie projektu w jezyku polskim,
streszczenie projektu w jezyku angielskim,
oczekiwane rezultaty w jezyku polskim,
oczekiwane rezultatu w jezyku angielskim.
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Nauka i projekty - informacje przekazywane do
zewnetrznego systemu Omeg-Psir -
obowigzkowa funkcjonalnos¢:

System musi eksportowaé do systemu Omega-Psir nastepujace dane:

7.8.1.1.
7.8.1.2.
7.8.1.3.
7.8.1.4.
7.8.1.5.

7.8.1.6.
7.8.1.7.
7.8.1.8.
7.8.1.9.

7.8.1.10.
7.8.1.11.
7.8.1.12.
7.8.1.13.
7.8.1.14.

7.8.1.15.

7.8.1.16.
7.8.1.17.

numer umowy o dofinansowanie projektu,

numer wewnetrzny projektu nadany przez UMK,

zrédto finansowania, w szczegélnosci NCN, MNiSW, NCBR itd.,

nazwa programu w ramach, ktérego przyznano dofinansowanie na projekt,
rodzaj konkursu, do ktérego sktadany byt wniosek (nazwa konkursu, edycja,
rok ogtoszenia konkursu),

jednostka UMK, ktéra realizuje Projekt,

informacja czy Projekt jest realizowany indywidualnie czy w konsorcjum,
nazwa lidera konsorcjum,

tytut w jezyku polskim,

tytut w jezyku angielskim,

nr decyzji o przyznaniu dofinansowania,

data rozpoczecia realizacji Projektu,

data zakoniczenia realizacji Projektu

rodzaj dziatalno$ci wg sprawozdania PNT-01s (badania; podstawowe,
stosowane, przemystowe, prace rozwojowe),

dane kierownika Projektu (imie, nazwisko, jednostka, w ktdrej osoba jest
zatrudniona),

dane wykonawcdw Projektu (imie i nazwisko),

dane partneréw konsorcjum (petna nazwa instytucji, kraj).
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III. Integracja z systemami zewnetrznymi:

1. eDEKLARACJE - obowigzkowe funkcjonalnosci:

1.1. automatyczne pobranie z aplikacji Urzedowego Poswiadczenie Odbioru w szczeg6lnosci
dla pracownikéw wedlug preselekcji, selekcji lub manualnie wyselekcjonowanych
pracownikdéw,

1.2 umozliwi¢ grupowe tworzenie i wysytke z Systemu deklaracji w szczeg6lnosci PIT-11,

PIT-8C, IFT1/IFT-R na portal Ministerstwa Finanséw dla pracownikéw wedlug
preselekcji, selekcji lub manualnie wyselekcjonowanych pracownikéw,

1.3. umozliwi¢ przygotowanie i wysytke deklaracji w szczegoélnosci PIT-4R, PIT-8AR na
portal Ministerstwa Finansow,

1.4. umozliwi¢ pelng ewidencje i historie wystanych dokumentéw podatkowych do Urzedu
Skarbowego, dziatajacg w kontekscie preselekcji, selekcji pracownikdéw,

1.5. umozliwi¢ ewidencje historii zatwierdzen, podpis6w i wysytek oraz pobran urzedowych
poswiadczen odbioru,

1.6. umozliwi¢ przygotowanie i wysytke deklaracji podatkowych w szczego6lnosci VAT, CIT

oraz mozliwo$¢ pobrania urzedowych poswiadczen odbioru.

2. System Bankowy - obowigzkowe funkcjonalnosci:

2.1. umozliwi¢ przygotowanie i przekazanie przelewéw w szczego6lnosSci z naliczonych
wynagrodzen (takze w réznych walutach):
2.1.1. na dowolng liczbe kont bankowych pracownikdéw,
2.1.2. z roznych kont bankowych w zaleznosci od budzetu,
2.2, umozliwi¢ import wyciggéw z systemdéw bankowych.

3. Portal konferencje - dane do FV - dodatkowo
punktowane funkcjonalnosci:

umozliwi¢ bezpieczng komunikacje pomiedzy serwerem nowego Systemu z serwerem
systemu do rejestracji uczestnikéw konferencji. Umozliwi wymiane danych miedzy
systemami w zakresie dokumentéw sprzedazowych na potrzeby ksiegowania i JPK oraz
kartoteki kontrahentéw. Komunikacja miedzy w/w systemami bedzie dwustronna w
czasie rzeczywistym. System umozliwi komunikacje z baza kontrahentéw dla systemu
do rejestracji konferencji z mozliwo$cig dopisywania kontrahenta do bazy gtéwne;.

4. Platnik - obowigzkowe funkcjonalnosci:

4.1. umozliwi¢ komunikacje z programem Platnik poprzez przesytanie danych w
szczegblnosci do:
4.1.1. ZUA,
4.1.2. ZIUA,
4.1.3. ZZA,
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4.1.4.
4.1.5.
4.1.6.
4.1.7.
4.1.8.
4.1.9.

4.2,

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.

4.3.
4.4.

44.1.
4.4.2.
4.4.3.
4.4.4.
4.4.5.

4.5,

4.5.1.
4.5.2.
4.5.3.
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ZCNA,

ZWUA,

RSA,

RCA,

RZA,

DRA
umozliwi¢ automatyczne generowanie plikow z danymi zgloszeniowymi i
wyrejestrowaniami dla:

pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace

pracownikéw zatrudnionych na umowe zlecenie,

stazystow

doktorantow,
umozliwi¢ generacje zmian, korekt danych i zgtoszenia cztonkéw rodzin,
umozliwi¢ komunikacje z programem Ptatnik poprzez przesytanie danych oraz
przechowywanie informaciji o historii zgtoszenia i automatycznego wykrywania zmian
powodujacych konieczno$¢ wystania korekty zgloszenia do ubezpieczenia w
szczeg6lnosci , w szczegolnosci do:

ZUA,

ZIUA,

ZCZA,

ZCNA,

ZWUA
umozliwi¢ export danych rozliczeniowych (wraz z korektami i wyréwnaniem zasitkow)
do Platnika w podziale na:

pracownikéw wtasnych (z umowami cywilnoprawnymi),

pracownikéw obcych,

studentow i doktorantow.

5. USOS - obowigzkowe funkcjonalnosci:

5.1.

5.2.

5.3.

5.3.1.
5.3.2.
5.3.3.

5.4.

54.1.

umozliwi¢ automatyczna komunikacje z systemem USOS, aby synchronizowac¢ dane w
czasie rzeczywistym dotyczace osdb, dla ktérych bedzie konieczno$¢ wystawienia PIT
oraz przekazania zaliczek miesiecznych na podatek. System powinien sprawdzi¢ czy nie
trzeba potgczy¢ PIT z innymi wynagrodzeniami,
System zawiera dane dotyczace planowanych kosztéw;
automatycznie (bez udziatu uzytkownikéw) przekazuje dane dotyczace kosztoryséow do
USOS (nazwy; kody) - jednolity wykaz kosztoryséw w systemie i USOS; w systemie w
kosztorysie zdefiniowane s3 stawki dla prowadzacych zajecia
(tytut/stopien/stanowisko).
automatycznie przekazuje do USOS dane w szczego6lnosci o:
zwolnieniu lekarskim (data od-do),
przyznanych urlopach (rodzaj, daty od-do),
obnizkach pensum,
5.3.3.1. wymiar pierwotnego pensum,
5.3.3.2. wymiar obniZonego pensum oraz tytut znizki,
5.3.3.3. rok akademicki, ktérego dotyczy,
transfer danych (inicjowany przez uzytkownika) z USOS do Systemu w szczegd6lnosci:
dane osobowe,
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5.4.2. liczba zrealizowanych godzin ponadwymiarowych,

5.4.3. kosztorys,

5.4.4, rok akademicki, ktorego dotyczy,

5.4.5. System przekazuje informacje z i do Collegium Medicum (dotyczy rozliczen zajec
realizowanych w Collegium Medicum przez nauczycieli akademickich zatrudnionych
w kampusie torunskim),

5.4.6. kartoteka dydaktyczna nauczyciela akademickiego.

5.5. transfer danych z USOS do Systemu, w szczegdlnoSci:
5.5.1. dane osobowe,
5.5.2. liczba godzin w pensum,
5.5.3. kosztorys, w ktérym ujeto godziny pensum,
5.5.4. raportowanie,
5.5.5. kartoteka dydaktyczna nauczyciela akademickiego.
5.6. umozliwi¢ przygotowanie informacji o osobach i skladkach studentéw oraz

doktorantéw zgloszonych do ubezpieczenia zdrowotnego (na podstawie importu z
USOS) w podziale na Wydziaty i rodzaje studiéw, z wyodrebnieniem obcokrajowcow
5.7. umozliwi¢ przekazywanie do systemu USOS danych o pracownikach:
5.7.1. Podstawowe dane osobowe
5.7.1.1. wszyscy pracownicy:
5.7.1.1.1. PESEL (Data urodzenia dla 0séb bez numeru PESEL)
5.7.1.1.2. Nazwisko,
5.7.1.1.3. Imie,
5.7.1.1.4. Drugie imie,
5.7.1.1.5. Obywatelstwo,
5.7.1.1.6. Pite¢,
5.7.1.1.7. Tytutl przed nazwiskiem,
5.7.1.1.8. Tytut po nazwiskuy,
5.7.1.2. Dodatkowo dla cudzoziemcow:
5.7.1.2.1. Kraj pochodzenia,
5.7.1.2.2. Rodzaj dokumentu tozsamoSci,
5.7.1.2.3. Numer dokumentu tozsamosci,
5.7.1.2.4. Kraj wydania dokumentu tozsamos¢,
5.7.1.3. Dane kontaktowe:
5.7.1.3.1. Stuzbowy adres email,
5.7.1.3.2. Stuzbowy numer telefonu,
5.7.1.3.2.1.  Stacjonarny,
5.7.1.3.2.2. Komoérkowy,
5.7.1.3.3. Kariera naukowa:
5.7.1.3.3.1.  Tytut zawodowy,
5.7.1.3.3.1.1. Uzyskany tytut,
5.7.1.3.3.1.2. Data uzyskania,
5.7.1.3.3.1.3. Kierunek studidw,
5.7.1.3.3.1.4. Uczelnia,
5.7.1.3.3.2.  Stopien naukowy doktora:
5.7.1.3.3.2.1. Kod (DR, DR SZTUKI, KWAL1),
5.7.1.3.3.2.2. Data wszczecia przewodu,
5.7.1.3.3.2.3. Data uzyskania,
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5.7.1.3.3.2.4. Tryb uzyskania (SM, SK, SZA, SZN),

5.7.1.3.3.2.5. Dziedzina,

5.7.1.3.3.2.6. Dyscyplina,

5.7.1.3.3.2.7. Specjalnos¢,

5.7.1.3.3.2.8. Uczelnia,

5.7.1.3.3.2.9. Jednostka wewnetrzna uczelni,
5.7.1.3.3.3. Stopien naukowy doktora habilitowanego:

5.7.1.3.3.3.1.

5.7.1.3.3.3.2. Data wszczecia przewodu,
5.7.1.3.3.3.3. Data uzyskania,
5.7.1.3.3.3.4. Tryb uzyskania (SM, SK, SZA, SZN),
5.7.1.3.3.3.5. Dziedzina,
5.7.1.3.3.3.6. Dyscyplina,
5.7.1.3.3.3.7. Specjalnos¢,
5.7.1.3.3.3.8. Uczelnia,
5.7.1.3.3.3.9. Jednostka wewnetrzna uczelni,
5.7.1.3.3.4. Tytut naukowy profesora:
5.7.1.3.3.4.1. Kod (PROF),
5.7.1.3.3.4.2. Data nadania,
5.7.1.3.3.4.3. Dziedzina,
5.7.1.3.3.4.4. Uczelnia,
5.7.1.3.4. Zatrudnienie:

Kod (DR HAB., DR HAB. SZTUKI, KWAL2),

warunkow

warunkow

5.7.1.34.1.  Numer kadrowy pracownika,
5.7.1.3.4.2.  Jednostka organizacyjna,
5.7.1.3.4.3.  Data nawigzania stosunku pracy,
5.7.1.34.4. Data poczatku umowy/obowigzywania
zatrudnienia,
5.7.1.34.5. Data konca umowy/obowigzywania
zatrudnienia,

5.7.1.3.4.6. Rodzaj umowy o prace,
5.7.1.3.4.7. Stanowisko,
5.7.1.3.4.8.  Grupa zawodowa (statystyczna),
5.7.1.3.49. Podstawowe miejsce pracy (T/N),
5.7.1.3.4.10. Wielko$¢ etatu,
5.7.1.3.4.11. Licznik wielko$ci etatu,
5.7.1.3.4.12. Mianownik wielkoSci etatu,

5.7.1.3.5. Zgoda na dodatkowe zatrudnienie:
5.7.1.3.5.1. Dataod,
5.7.1.3.5.2. Datado,
5.7.1.3.5.3. Uczelnia,

5.7.1.3.6. Petione funkcje (liczba powtérzen sekcji zgodna z liczba

pelnionych funkc;ji):

5.7.1.3.6.1.  Kod funkcji,
5.7.1.3.6.2.  Czy funkcja kierownicza (T/N),
5.7.1.3.6.3.  Jednostka organizacyjna,
5.7.1.3.6.4.  Data poczatkowa pelnienia funkcji,
5.7.1.3.6.5.  Data koncowa pelnienia funkcji,
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5.7.1.4. Eksport danych o zwolnieniach lekarskich pracownikow:
5.7.1.4.1. Numer kadrowy pracownika,,
5.7.1.4.2. Kod okresu rozliczenia pensum
5.7.1.4.3. Dataod,
5.7.1.4.4. Datado,
5.7.1.5. Eksport danych o urlopach pracowniczych:
5.7.1.5.1. Numer kadrowy pracownika,
5.7.1.5.2. Rodzaj urlopu,
5.7.1.5.3. Dataod,
5.7.1.5.4. Datado,
5.7.1.5.5. Liczba dni,
5.7.1.5.6. Czy ptatny (T/N),
5.7.1.6. Eksport danych o urlopach wptywajgcych na wielko$¢ pensum:
5.7.1.6.1. Numer kadrowy pracownika,
5.7.1.6.2. Kod okresu rozliczenia pensum,
5.7.1.6.3. Dataod,
5.7.1.6.4. Datado,
5.7.1.6.5. Typ urlopuy,
5.7.1.7. Eksport Definicji Pensum:
5.7.1.7.1. Kod okresu rozliczenia pensum,
5.7.1.7.2. Nazwa okresu rozliczenia pensum,
5.7.1.7.3. Jednostka organizacyjna rozliczenia,
5.7.1.7.4. Kod kosztorysu,
5.7.1.7.5. Opis kosztorysu,
5.7.1.7.6. Data ostatniej modyfikacji rekordu,
5.7.1.8. Cennik optat za ustugi edukacyjne:
5.7.1.8.1. Kod cennika,
5.7.1.8.2. Opis cennika,
5.7.1.8.3. Kod produktu,
5.7.1.8.4. Opis produktu,
5.7.1.8.5. Waluta,
5.7.1.8.6. Optataroczna,
5.7.1.8.7. Optata za semestr (przy zatozeniu, ze optaty za kazdy semestr sg
réwne),
5.7.1.8.8. Optataratalna,
5.7.1.9. Cennik optat za akademiki:
5.7.1.9.1. Kod cennika,
5.7.1.9.2. Opis cennika,
5.7.1.9.3. Kod akademika,
5.7.1.9.4. Typ pokoju,
5.7.1.9.5. Optata miesieczna,
umozliwi¢ przekazywanie z systemu USOS do modutu kadrowego:
Minimum do nadawania stopni naukowych:
5.8.1.1. Numer kadrowy pracownika,
5.8.1.2. Jednostka,
5.8.1.3. Dziedzina,
5.8.1.4. Dyscyplina,
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5.8.1.5. Czy dotyczy DR (T/N),
5.8.1.6. Czy dotyczy DR HAB. (T/N),
5.8.1.7. Data od,
5.8.1.8. Data do,
5.8.1.9. Data ostatniej modyfikacji rekordu,
5.8.2. Minimum kadrowe:
5.8.2.1. Numer kadrowy pracownika,
5.8.2.2. Jednostka,
5.8.2.3. Kierunek studiéw,
5.8.2.4. Poziom studiow,
5.8.2.5. Kod POL-on uprawnienia I (1st, jednolite),
5.8.2.6. Kod POL-on uprawniania II (2st),
5.8.2.7. Rok akademicki,
5.8.2.8. Data o$wiadczenia,
5.8.2.9. Liczba godzin,
5.8.2.10.Data ostatniej modyfikacji rekordu,
5.8.3. Dyscyplina B+R:
5.8.3.1. Numer kadrowy pracownika,
5.8.3.2. Jednostka,
5.8.3.3. Dziedzina,
5.8.3.4. Dyscyplina,
5.8.3.5. Czy wiodaca (T/N),
5.8.3.6. Data od,
5.8.3.7. Datado,
5.8.3.8. UID POL-on,
5.8.3.9. Data ostatniej modyfikacji rekordu,
5.8.4. Os$wiadczenie B+R:
5.8.4.1. Numer kadrowy pracownika,
5.8.4.2. Jednostka,
5.8.4.3. Data o$wiadczenia,
5.8.4.4. Rok kalendarzowy waznosci oS$wiadczenia (pusty w przypadku
bezterminowego o§wiadczenia),
5.8.4.5. Data zakoriczenia,
5.8.4.6. Data uniewaznienia,
5.8.4.7. UID POL-on,
5.8.4.8. Data ostatniej modyfikacji rekordu,
5.8.5. Pensum:
5.8.5.1. Numer kadrowy pracownika,
5.8.5.2. Kod okresu rozliczenia pensum,
5.8.5.3. Kod Kosztorysu,
5.8.5.4. Liczba godzin pracy,
5.8.5.5. Liczba godzin w pensum,
5.8.5.6. Liczba godzin ponadwymiarowych,
5.8.5.7. Status rekordu (P - w przygotowaniu, Z - Zatwierdzony, A - Archiwalny)
5.8.6. Studenci/Doktoranci na potrzeby umoéw cywilno-prawnych:
5.8.6.1. Podstawowe dane osobowe
5.8.6.1.1. Dla wszystkich:
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5.8.6.1.1.1.  PESEL (Data urodzenia dla oséb bez numeru PESEL),
5.8.6.1.1.2. Nazwisko,
5.8.6.1.1.3.  Imie,
5.8.6.1.1.4.  Drugie imie,
5.8.6.1.1.5. Obywatelstwo,
5.8.6.1.1.6.  Pte¢,
5.8.6.1.1.7.  Tytut przed nazwiskiem,
5.8.6.1.2. Dodatkowo dla cudzoziemcéw:
5.8.6.1.2.1.  Kraj pochodzenia,
5.8.6.1.2.2. Rodzaj dokumentu tozsamosci,
5.8.6.1.2.3.  Numer dokumentu tozsamosci,
5.8.6.1.2.4.  Kraj wydania dokumentu tozsamosci,
5.8.6.2. Dane kontaktowe:
5.8.6.2.1. Stuzbowy adres e-mail,
5.8.7. Przekazywane z systemu USOS do modutu finansowo-ksiegowego
5.8.7.1. Optaty za ustugi edukacyjne, akademiki:
5.8.7.1.1. Numer konta ksiegowego,
5.8.7.1.2. Saldo poczatkowe,
5.8.7.1.3. Wn,
5.8.7.1.4. Ma,
5.8.7.1.5. Saldo z danego okresu,
5.8.7.1.6. Saldo koncowe,
5.8.7.1.7. Data poczatkowa okresu,
5.8.7.1.8. Data konicowa okresu,
5.8.7.2. Stypendia:
5.8.7.2.1. Jednostka,
5.8.7.2.2. Konto ksiegowe,
5.8.7.2.3. Konto bankowe,
5.8.7.2.4. Okres stypendialny,
5.8.7.2.5. Fundusz stypendialny,
5.8.7.2.6. Nazwa stypendium,
5.8.7.2.7. Kwota wyptaty,
5.8.7.2.8. Waluta,
5.8.7.3. Faktury za ustugi edukacyjne, akademiki:
5.8.7.3.1. Rodzaj dokumentu (FV - faktura, FK - faktura korygujaca, NK -
nota ksiegowa) ,
5.8.7.3.2. Wystawca faktury:
5.8.7.3.2.1. Nazwa,
5.8.7.3.2.2.  NIP,
5.8.7.3.2.3. Adres,
5.8.7.3.3. Seria,
5.8.7.3.4. Numer,
5.8.7.3.5. Data wystawienia,
5.8.7.3.6. Data sprzedazy,
5.8.7.3.7. Dostawa/Ustuga (D/U),
5.8.7.3.8. 1los¢,
5.8.7.3.9. Jednostka miary,
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5.8.7.3.10. Kwota,
5.8.7.3.11. Typ (Z - zaptacono, D - do zaptaty),
5.8.7.3.12. Uwagi,
5.8.7.3.13. Nabywca:
5.8.7.3.13.1. Nazwa,
5.8.7.3.13.2. Adres,
5.8.7.3.14. Odbiorca:
5.8.7.3.14.1. Nazwa,
5.8.7.3.14.2. Adres,
5.8.7.3.15. Opis naleznosci,
5.8.8. umozliwi¢ wspieranie procesu komunikacji z USOSem w zakresie list stypendialnych
i przelewow w PLN i EUR w formacie wlasciwym dla Banku Millenium. Bez
zaktadania kont dla studentéw. Dane istniatyby tylko w module przelewowym
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6. Omega Psir - obowigzkowe funkcjonalnosci:

umozliwi¢ integracje z systemem baza wiedzy Omega Psir

6.1.

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.

6.2.

6.2.1.

6.2.2.

informacje o strukturze organizacyjnej:
nazwa jednostki polska,
nazwa jednostki angielska,
kod jednostki,

skrot

nazwy jednostki,

uprawnienie do nadawania stopni,

dane

teleadresowe,

informacje o pracownikach etatowych i zatrudnianych:

informacja o pracownikach etatowych i na umowy cywilno-prawne:

6.2.1.1.
6.2.1.2.
6.2.1.3.
6.2.1.4.
6.2.1.5.
6.2.1.6.
6.2.1.7.

imie,

nazwisko,

jednostka zatrudniajaca,

obszar,

dziedzina badan naukowych,

stanowisko w jezyku polskim i angielskim,
telefon i inne dane,

projekty:

6.2.2.1.
6.2.2.2.
6.2.2.3.

6.2.2.4.
6.2.2.5.
6.2.2.6.
6.2.2.7.
6.2.2.8.
6.2.2.9.
6.2.2.10.
6.2.2.11.
6.2.2.12.
6.2.2.13.
6.2.2.14.
6.2.2.15.
6.2.2.16.
6.2.2.17.

6.2.2.18.
6.2.2.19.
6.2.2.20.

6.2.2.21.
6.2.2.22.
6.2.2.23.

numer ewidencyjny projektu,

dodatkowy identyfikator,

status (wniosek: zaakceptowany, w realizacji, zakonczony, odrzucony,
przerwany, niepodjety),

zrodto finansowania,

typ: krajowy, miedzynarodowy (czy wspétfinansowany ze srodkéw krajowych)

filar programu,

jednostka realizujgca wewnetrzna,

lider instytucjonalny,

nazwa projektu po polsku i po angielsku,

akronim,

daty realizacji,

numer umowy/kontraktu,

data umowy/decyzji,

dane konkursu

dane os6b realizujgcych - kierownik, wykonawcy - wystarcza identyfikatory,

dane konsorcjum,

informacje budzetowe - budzet planowany, przyznany, wydatkowany - dobrze
mie¢ rozbicie na $rodki zewnetrzne i wiasne,

numer ewidencyjny ksiegowy,

sposoéb rozliczenia VAT (kwalifikowany, niekwalifikowany, struktura),

roczne okresy sprawozdawcze - poczatek, koniec, budzety planowany,
przyznany itp.; ew. dodatkowe informacje finansowe,

opisy projektu,

cel,

oczekiwane rezultaty,
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6.2.2.24. czy uwzgledniany w ocenie parametrycznej,

6.2.3. Konferencje,
6.2.4. patenty i produkty,
6.2.5. laboratoria i inna infrastruktura badawcza.

Struktura przekazywanych danych do Omego Psir zaktada tylko te dane, ktére beda w
nowym Systemie.

7. Zewnetrzny serwer pocztowy - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

7.1. umozliwi¢ automatyczne wysytanie na zdefiniowane adresy mailowe (e-mail wysytany
do kierownika projektu lub osoby odpowiedzialnej za sporzadzanie raportéw)
informacji dotyczacych terminu raportowania, z funkcjg przypominajaca, ze zbliza sie
termin raportéw rocznych, koncowych lub innych terminéw wynikajacych z umowy;

7.2. umozliwi¢ wystanie eksportu danych do wskazanych uzytkownikéow i grup
uzytkownikéw (petnionych r6l w Systemie) jako zatgcznika do wiadomosci
elektroniczne;j.

8. POLON - obowigzkowe funkcjonalnosci:

8.1. umozliwi¢ wsparcie przygotowania sprawozdan zgodnie z wymogami w systemie POL-
on, w szczegolnosci:
8.1.1. sprawozdania ksiegowe - bilans, rachunek zyskéw i strat, rachunek przepltywéw
pienieznych,
8.1.2.  plan rzeczowo-finansowy,
8.1.3.  sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego,

8.2. umozliwi¢ eksport danych w szczegdlnosci: zgodne z zakresem okreslonym w art. 343
oraz rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 353 ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce

9. Ustrukturyzowane zewnetrzne pliki z danymi -
obowigzkowe funkcjonalnosci:

9.1. umozliwi¢ import danych z wcze$niej utworzonych ustrukturyzowanych i
ujednoliconych formularzy opartych o arkusze kalkulacyjne w formacie w
szczeg6lnosci:

9.1.1. *Xls,
9.1.2. * xIsx,
9.2. umozliwi¢ eksport obiektow modutu do pliku w formacie w szczegdlnosci: :
9.2.1. *xls,
9.2.2. * xlsx,
9.2.3. *.docx,
9.2.4. *.doc,
9.2.5. * pdf,
9.2.6. *rtf.,
9.2.7. *.csv,
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9.2.8. *Ixt,
9.2.9. * html],
9.2.10. *.png,
9.2.11. *bmp,
9.2.12. *gif,
9.2.13. *jpeg,
9.2.14. *xml
9.3. umozliwi¢c automatyczng dystrybucje eksportu obiektéw ze wskazang przez
uzytkownika czestotliwo$cia, w szczegdlnos$ci: raz na dzien, raz na tydzien, raz na
miesigc,
9.4. umozliwi¢ pobér danych z réznych Zrédet w szczegblnosci:
9.4.1. plikow formatu: .xlsx, .xls,
9.4.2. Web Services,
9.4.3. baz Microsoft SQL Server,
9.4.4. baz ORACLE,
9.4.5. Essbase,
9.4.6. MySQL

10. Collegium Medicum - informatyczny SIMPLE.ERP w
wersji 6.10 wyposazony w aktualizacje o numerze
a08.1. - dodatkowo punktowane funkcjonalnosci:

10.1. umozliwi¢ automatyczne taczenie sprawozdan czes$ci torunskiej i czeSci bydgoskiej z
uwzglednieniem warto$ci korygujacych jesli wystepuja. W wyniku tej operacji ma
powstaé sprawozdanie tgczne,

10.2. umozliwi¢ komunikacje z systemem SIMPLE.ERP w zakresie przeptywu niezbednych
danych do przygotowania wspdlnych plikéw JPK, aktualizacji bazy jednostek
organizacyjnych

11. LDAP - obowigzkowe funkcjonalnosci:

11.1. do LDAP eksportowane dane w szczeg6lnosci:
11.1.1. nr ewidencyjny,
11.1.2.  kod jednostki zatrudniajacej,
11.1.3. imie,
11.1.4. nazwisko,
11.1.5. drugie imie,
11.1.6. stanowisko,
11.1.7. tytut do korespondencji,
11.1.8. tytut naukowy,
11.1.9. stopien naukowy,
11.1.10. PESEL,
11.1.11. e-mail,
11.1.12. wykaz pelnionych funkcji w postaci par: nazwa funkcji; kod jednostki, ktorej funkcja
dotyczy,
11.1.13. flaga ,status zatrudnienia” informujaca czy zatrudnienie juz sie rozpoczeto,
11.1.14. grupa zatrudnienia (w szczego6lno$ci: prac. techniczny, naukowy, administracyjny ),
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11.1.15. nr kartoteki lub inna mozliwo$¢ rozrdznienia zatrudnienia dodatkowego,

11.1.16. jednorazowy kod do zatozenia konta,

11.2. w danych majg pojawiac sie wszyscy pracownicy, ktérzy majg aktywna umowe o prace.
Przyktad: jesli zatrudnienie konczy sie 31.03.2018 to 1.04.2018. taka osoba nie powinna
znaleZ¢ sie w tych danych. Potrzebna jest natomiast informacja o osobach, ktérych
proces zatrudnienia jest juz w toku. Przykiad: jesli kto§ ma by¢ zatrudniony od
15.04.2018, to od chwili pojawienia sie tej osoby w bazie kadrowej, powinien by¢
przekazywany do LDAP(z odpowiednim znaczkiem we fladze status zatrudnienia).

12. System do obstugi hotelowej - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

umozliwi¢ bezpieczng komunikacje pomiedzy serwerem nowego Systemu z serwerem systemu
hotelowego. Umozliwi wymiane danych miedzy systemami w zakresie dokumentéw
sprzedazowych na potrzeby ksiegowania i JPK oraz kartoteki kontrahentéw. Komunikacja
miedzy w/w systemami bedzie dwustronna w czasie rzeczywistym. System bedzie wystawiac
baze kontrahentéow dla systemu hotelowego z mozliwo$cia dopisywania kontrahenta do bazy

gtéwne;j.

13. System do inwentaryzacji elektronicznej -
obowigzkowe funkcjonalnosci:

umozliwi¢ biezacg komunikacje pomiedzy aktualnie uzywanym u zamawiajgcego systemem do
inwentaryzacji Srodkéw trwatych z nowym systemem. Operacje wykonywane na Srodkach
trwatych w nowym Systemie musza mie¢ swoje odzwierciedlenie w systemie
inwentaryzacyjnym z czestotliwo$cig nie rzadziej niz raz na miesigc.

14. System basenowy - obowigzkowe funkcjonalnosci:

umozliwi¢ bezpieczng komunikacje pomiedzy serwerem nowego Systemu z serwerem systemu
basenowego. Umozliwi wymiane danych miedzy systemami w zakresie dokumentow
sprzedazowych na potrzeby ksiegowania i JPK oraz kartoteki kontrahentéw. Komunikacja
miedzy w/w systemami bedzie dwustronna w czasie rzeczywistym. System bedzie wystawiac
baze kontrahentéw dla systemu basenowego z mozliwo$cig dopisywania kontrahenta do bazy
gtownej.

15. System domenowo-hostingowym - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

umozliwi¢ bezpieczng komunikacje pomiedzy serwerem nowego Systemu z serwerem systemu
domenowo-hostingowego. Umozliwi wymiane danych miedzy systemami w zakresie
dokumentéw sprzedazowych na potrzeby ksiegowania i JPK oraz kartoteki kontrahentéw.
Komunikacja miedzy w/w systemami bedzie dwustronna w czasie rzeczywistym. System bedzie
wystawia¢ baze kontrahentéw dla systemu domenowo-hostingowego z mozliwoscig
dopisywania kontrahenta do bazy gtéwnej oraz z mozliwo$cia pobierania dokumentéw w
formacie pdf wraz z mechanizmem komunikowania zbliZzajacych sie terminéw ptatnosci.
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16. SKklep internetowy Wydawnictwa Naukowego UMK
- obowigzkowe funkcjonalnosci:

umozliwi¢ bezpieczng komunikacje pomiedzy serwerem nowego Systemu z sklepem
internetowym Wydawnictwa Naukowego UMK. Umozliwi¢ wymiane danych miedzy
systemami w zakresie opisanym w punktach rozdziatu 2.27 tejze dokumentacji.

17. Inne systemy - obowigzkowe funkcjonalnosci:

17.1. umozliwi¢ import bilingéw telefonicznych, ktére pozwola na obciazenie wskazanych
budzetéw i przypisanie kwot do numeréw. Wszystko na podstawie raz zdefiniowanych
relacji numer-budzet
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IV. Infrastruktura informatyczna

1. Dostepna infrastruktura informatyczna -

obowigzkowe funkcjonalnosci:

1.1. Wymagania ogdlne
1.1.1. W przypadku awarii w jednej z lokalizacji, rozmieszczenie serweréw oraz
architektura potaczen powinna zapewnic nieprzerwana prace Systemu zarzadzania
u zamawiajgcego
1.2. Serwerownia gtéwna
1.2.1. Obstuga od 50% do 75% zapotrzebowania na zasoby IT generowanego przez system
1.2.2. zasilanie awaryjne o mocy do 15 kW.
1.3. Serwerownia zapasowa
1.3.1. Obstuga od 25% do 50% zapotrzebowania na zasoby IT generowanego przez system
1.3.2. zasilanie awaryjne o mocy do 15 kW.
1.4. Komunikacja pomiedzy serwerowniami
1.4.1. Link $wiattowodowy jeden tor dwa wldkna jednomodowe, przepustowos$¢ na
obecnych urzadzeniach 40 Gb/s
1.4.2. Routery skonfigurowane dla wysokiej dostepnosci VRRP

2. Wymagania sprzetowe - obowigzkowe
funkcjonalnosci:

wykonawca w ramach analizy przedwdrozeniowej dostarczy szczegétowa
konfiguracje sprzetu zgodnie z Art. 29 u.3 Ustawy o Zamdéwieniach Publicznych w
oparciu o ponizsze warunki brzegowe, ktéra zapewni wydajng i ptynng prace Systemu

2.1. Przetaczniki w kazdej lokalizacji zapewniajgce minimalnie:
2.1.1. 48 portow 25Gb kazdy
2.2. Srodowisko zwirtualizowane w oparciu o uzytkowane u zamawiajgcego
oprogramowanie vMWare vSphere
2.3. Dyski do serweréw na macierz dyskowej all-flash
2.4. Macierz dyskowa

2.4.1. Pojemno$¢ dla LUN6w 10TB+10TB+20TB (kazdy z nich zapewniajgcy redundancje i
mozliwo$¢ pracy po awarii dwoch dowolnych dyskéw w danej grupie)
2.4.2. Wydajno$¢ wolumendw - 35 tys. IOPS dla plikow 4k.
2.4.3. Rozbudowa - mozliwo$¢ zwiekszenia przestrzeni dyskowej - minimum 160TB
(scale-out i/lub scale-up)
2.4.4. Replikacja danych umozliwiajgca w przypadku awarii jednej z nich automatyczne i
bezprzerwowe przelaczenie serweréw na druga macierz
2.4.5. Macierze musza dziata¢ w sieci Ethernet ze wskazanymi przetgcznikami.
2.5. Serwery - elementy w ktére musi by¢ wyposazona kazda maszyna
2.5.1. Karty sieciowe
2.5.1.1. dwie niezalezne karty sieciowe 25Gb (np. wbudowana i dodatkowa na
PCIExpress),
2.5.1.2. kazda z minimum dwoma portami.
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2.5.1.3. Kazda karta sieciowa obstuguje komunikacje maszyn wirtualnych oraz
potaczenie iSCSI do macierz
2.5.1.4. Podiaczone sg one do réznych przetacznikéw tak, ze w przypadku awarii
karty sieciowej lub przetacznika dziatanie Systemu nie zostaje przerwane
Serwery bazodanowe
pracowac musza w klastrze (np. Oracle RAC),
wspotdzielac przestrzen dyskowa dla bazy danych Systemu.
W kazdej lokalizacji znajduje sie jeden serwer.
W razie awarii jednego z nich, drugi przejmuje obstuge zapytan do bazy.
Ewentualne serwery terminalowe
powinny wykorzystywac¢ bramy Remote Desktop,
potaczone w farme
zainstalowane w obu lokalizacjach.
Rozdzielg ona ruch na serwery w zaleznosci od obcigzenia.
W przypadku awarii jednej z lokalizacji, nowe sesje beda kierowane na dziatajgce
serwery
Powigzanie z urzadzeniami zewnetrznymi - obowigzkowe funkcjonalnosci:
wspoétpracowac z drukarkami/kasami fiskalnymi w technologii obowigzujacej na
rynku oraz regulowanymi przepisami prawa
wspotpracowac z kolektorami inwentaryzacyjnymi zaréwno online jak i offline
(tadowanie danych kablem USB).
mozliwo$¢ podtaczenia bramki sms
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Zatacznik nr 1 do Opisu przedmiotu zamoéwienia

BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2017; poz. 360

ZARZADZENIE Nr 167
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.
Instrukcja kancelaryjna Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia
14 lipca 1983 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 1506 z pdézn. zm.), art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r., poz. 1842 z pézn. zm.) oraz § 53
ust. 3 Statutu UMK z dnia 22 pazdziernika 2013 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2017 r., poz.
252 z po6zn. zm.)

zarzgdza sie, conastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okres$la szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych w Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w Toruniu,
zwanym dalej ,,UMK”. Instrukcja reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz UMK do momentu jej
uznania za cze$¢ dokumentacji w Archiwum UMK lub przekazania do zniszczenia
oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

2. Dokumentacje¢ sktadang przez osoby zatrudnione w UMK w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezplatny,
whnioski 0 urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki wptywajace do UMK.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
W szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, Rektor Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu, zwany dalej ,rektorem”, wyznacza trzech koordynatorow
czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza si¢ archiwistom, ktoérzy dysponujg odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji zadan Archiwum UMK.



1.

§2

Sposéb oznaczania kategorii archiwalnych:

1) symbolem ,,A” oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji o wartosci historycznej
I wieczystym okresie przechowywania;

2) symbolem ,,B” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalnej, z tym
ze:

3) symbolem ,,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych
latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty
zakonczenia sprawy;

4) symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji, ktoéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego
W sposob okreslony w pkt 1, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez
archiwum panstwowe lub archiwum wyodrebnione;

5) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtorna, o ile zachowaty sig
oryginaty (rownowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajaca kroétkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczconym w wyzej
wymieniony sposob.

Jezeli przepisy szczegdlne tak stanowia, dopuszcza si¢ inne niz wyzej wymienione

sposoby liczenia okresow przechowywania dokumentacji. Dyrektor wlasciwego archiwum

panstwowego w uzasadnionych wypadkach moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji po wczesniejszym zgloszeniu przez Archiwum UMK.

§3
Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustlug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naplywajacej 1 powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow stosuje si¢ przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynno$ci
w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.

. Dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesylek

przychodzacych, wychodzacych i pism wewngtrznych, pod warunkiem, ze w systemach
tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

§ 4

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla

akta sprawy

akta spraw zalatwionych

archiwista

sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;

komplet dokumentacji przychodzacej i wychodzacej,
w szczegolnosci tekstowej, fotograficznej,
rysunkowej, dzwigkowej, filmowej, multimedialne;,
zawierajacej informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajace;j
przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania,

akta spraw zakonczonych (zamknietych), pozostajace
przez  krotki  okres pod opieka  komorki
organizacyjnej, a nastgpnie przekazywane do
Archiwum UMK;

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania



5)

6)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

Archiwum UMK

daty skrajne
dekretacja

dekretacja zastepcza

Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD)

ESP

informatyczny no$nik
danych

jednolity rzeczowy wykaz
akt (JRWA lub wykaz akt)

Jednostka organizacyjna
kierownik komorki
organizacyjnej

komorka organizacyjna

komorka merytoryczna
(macierzysta)

Archiwum UMK;

komorka organizacyjna w Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika, w sktad ktorej wchodza: Archiwum
UMK i jego Oddziat Zamiejscowy w Bydgoszczy;
date roczng zalozenia i zamknigcia teczki sprawy;
adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
| sposobu zalatwienia sprawy;

adnotacje umieszczang na pi§mie, odzwierciedlajaca
tre$¢ dekretacji elektronicznej dolaczonej do pisma
zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzong
podpisem odrecznym osoby przenoszacej tresé
dekretacji na pismo;

system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
o archiwach;

elektroniczng skrzynk¢ podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne, zwanej dalej
,ustawa o informatyzacji”;

no$nik danych, na ktéorym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

systematyczny wykaz haset rzeczowych,
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi, wedtug
ktorego akta sa rejestrowane, laczone w sprawy
i teczki oraz uktadane w komorkach organizacyjnych
UMK oraz Archiwum UMK; wykaz akt zawiera
kwalifikacje archiwalng i terminy przechowywania
dokumentacji kat. B;

Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu;

osobe kierujaca komodrka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan; takze osobg
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

jedno- lub wieloosobowy organ powotany do
wykonywania okreslonych czesci zadah w jednostce
organizacyjnej zgodnie ze Statutem UMK
I Regulaminem Organizacyjnym UMK, zajmujacy
ustalone miejsce w jej strukturze organizacyjnej.
Komorka organizacyjng moze by¢ wydzial, dziat.
komorke organizacyjng do zadan ktoérej nalezy
prowadzenie 1 zatatwienie danej sprawy, zgodnie
z zakresem dziatania, 1 ktora w zwigzku z tym
zaklada sprawe 1 gromadzi cato$¢ akt sprawy lub
grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy, oraz



17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

korespondencja wplywajaca

koszulka

metadane

naturalny dokument

elektroniczny

odwzorowanie cyfrowe

piecze¢ wplywu

piecze¢ wysylki

pismo

prowadzacy sprawe

przesylka

ktéra ma obowigzek przechowywania akt spraw
zatatwionych do momentu przekazania ich do
Archiwum UMK;

pisma na papierze, faksy, poczte elektroniczng
(e-maile) 1 inng dokumentacje elektroniczna,
przychodzace do UMK lub dorgczane osobiscie;
widok w systemie EZD, ktory umozliwia grupowanie

w systemie dokumentow, rejestrowanie
I prowadzenie sprawy. Wszystkie operacje na
dokumentach (aktualizacja, usuwanie,

przekazywanie, udostepnianie) odbywa si¢ zawsze
z widoku koszulki;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesylka, sprawag Ilub inng
dokumentacjg, ulatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dlugotrwate przechowanie
oraz zarzadzanie;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci tradycyjnej;
dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta
trescia 1 jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazw¢ UMK,
nazwe¢ komorki organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢
dany punkt kancelaryjny, date wplywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek
wplywajacych 1 informacji o liczbie zalagcznikow;
odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na  przesytkach  wychodzacych
W postaci papierowej, zawierajacy co najmniej
nazwe¢ UMK, nazwe¢ komorki organizacyjnej,
w ktorej znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny,
date wysytki, a takze miejsce na umieszczanie
numeru z rejestru przesytek  wychodzacych
I informacji o liczbie zatacznikow;

wyrazong tekstem informacjg, stanowigca odrebng
calos¢ znaczeniowg, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

osob¢ zalatwiajacag merytorycznie dang sprawe,
realizujagcg w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacje¢ otrzymang lub wystang przez UMK



27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

punkt kancelaryjny

rejestr

rejestr pism wewnetrznych

rejestr przesylek
wplywajacych

rejestr przesylek
wychodzacych

sklad chronologiczny

sklad informatycznych
nosnikow danych

spis spraw

sprawa

system EZD

teczka aktowa

UPO

w kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;
komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelari¢
lub stanowisko pracy, ktéorych pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek; takze osobg¢ wykonujaca okreslone
czynnosci kancelaryjne;

narzedzie stuzace do ewidencjonowania
pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu
lub rodzaju (na przyktad rejestr przesylek
przychodzacych, rejestr pism wychodzacych, rejestr
pism wewngtrznych, rejestr zarzgdzen) — w systemie
EZD sg to raporty automatycznie generowane na
podstawie metadanych przyporzadkowanych do pism
I przesytek;

raport generowany w systemie EZD lub odrgbny
dokument elektroniczny w tym systemie stuzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomig¢dzy
komoérkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny UMK

centralny rejestr stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek
otrzymywanych przez UMK;

centralny rejestr stuzacy do ewidencjonowania
W kolejnosci chronologicznej przesylek wysylanych
(wydawanych) przez UMK;

uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
tradycyjnej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD;

uporzadkowany zbior informatycznych no$nikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja
W postaci elektronicznej naptywajaca i powstajaca
W zwigzku z zalatwianiem spraw przez UMK;
narzedzie ~w  systemie  teleinformatycznym
i tradycyjnym (papierowym) do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu
akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce
merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym 1z zakresu
postepowania  administracyjnego, =~ wymagajace
rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

system teleinformatyczny, w ramach ktdrego
realizowane  jest  Elektroniczne  Zarzadzanie
Dokumentacja;

podstawowa jednostka fizyczna, w ktorej gromadzi
si¢ zgodnie z obowigzujgcym wykazem akt
dokumentacje spraw pokrewnych tresciowo;
urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu



przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005

0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne;
39)  wykaz akt — zobacz jednolity rzeczowy wykaz akt;
znak sprawy — zespol elementow skladajacy si¢ z: liter, cyfr

40)

i znakow  graficznych, stanowigcych elementy

rozpoznawcze i wyrdzniajace sprawy, wedhlug

ktorych taczy sie, wyszukuje akta jednej sprawy

I gromadzi w teczkach aktowych poszczegolne
sprawy lub grupy spraw.

Rozdzial 2
System kancelaryjny i jednolity rzeczowy wykaz akt

§5
. W UMK obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.
. Wykaz akt stanowi podstawg¢ oznaczania, rejestracji i tagczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.
. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw w UMK
I skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§6
. Jezeli w dziatalno$ci UMK pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace
tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja
tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na UMK.
. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
komorka organizacyjna w porozumieniu z Archiwum UMK i po zatwierdzeniu ich przez
wlasciwe archiwum panstwowe.

§7

. Wykaz akt jest to systematyczny wykaz hasel rzeczowych, oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi, wedlug ktorego akta sg rejestrowane, lgczone w sprawy i teczki
uktadane w komorkach organizacyjnych UMK oraz Archiwum UMK. Wykaz akt sktada
si¢ z zestawu klas w kolejnych rzedach podziatu dziesigtnego.

. Kazdy rzad podzialu zlozony jest z co najmniej dwoch, a maksymalnie z dziesigciu klas.
Klasy koncowe oznacza si¢ symbolem okreslajacym kategorie archiwalng. Klasa sktada si¢
z symbolu klasyfikacyjnego oraz hasta klasyfikacyjnego. Haslo klasyfikacyjne moze
zosta¢ uszczegdtowione przez okreslenie typu dokumentacji przyporzadkowanej do tej
klasy. Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej i od podziatu
kompetencji poszczegdlnych komorek organizacyjnych UMK.

. Kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasa wyzszego i nizszego rzedu, a klasa nizszego
rzedu wynika z klasy wyzszego rzedu.

. W wykazie akt pierwsze cztery klasy pierwszego rzgdu (od ,,0” do ,,3”) dotycza
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem, sprawami
kadrowymi, administrowaniem $rodkami rzeczowymi oraz finansami. Natomiast nast¢pne
klasy pierwszego rzedu (od ,4” do ,9”) dotycza klasyfikowania 1 kwalifikowania
dokumentacji zwigzanej z zagadnieniami merytorycznymi, do ktérych realizacji jednostka
organizacyjna zostata powolana.



5. Wykaz akt zawiera kwalifikacje¢ archiwalng dla komorek merytorycznych, natomiast dla
pozostatych komorek organizacyjnych jest to kat. Bc oraz terminy przechowywania
dokumentacji kat. B

§8

1. Komérka merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi udost¢pnia im t¢ spraw¢ bezposrednio w systemie EZD, okreslajac
rownoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym
komorkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wilaczaja je
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wlaczajacego
opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy
komorki merytorycznej oraz terminu wiaczenia tej dokumentacji.

3. System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie innych
komorek organizacyjnych niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw, w szczegdlnosci przez
wykonywanie zestawien pism wlaczonych w akta spraw przez inne komorki organizacyjne
w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komoérka wspotpracowata jako komorka
merytoryczna;

2) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspotpracowata jako komorka inna
niz merytoryczna;

3) informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym moga by¢ przekazywane
poczta elektroniczng;

4) informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 2, moga by¢ wiaczane do akt
spraw przez prowadzacych sprawy w sposob okreslony w § 17 ust. 4, jezeli zostang
przez nich uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez
UMK.

§9
1. Czynno$ci kancelaryjne w UMK oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania
| rozstrzygania spraw dokonywane sg w EZD. W szczeg6lnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych i wychodzacych, rejestru pism
wewngtrznych oraz spisOw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegdlno$ci poprzez podpisanie dokumentow
elektronicznych podpisem elektronicznym;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylagczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do zalatwiania okreSlonych rodzajow spraw systemach
teleinformatycznych innych niz system EZD;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw dotyczacych
przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania tych spraw;

6) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich dokumentow
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;



7) rozglaszania tre$ci pism wewngtrznych (np. zarzadzenia, regulaminy, komunikaty,
pisma okolne).

. Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia wszystkich
dokumentoéw w zakresie catosci spraw realizowanych w UMK, dokumenty i sprawy oraz
dotyczace ich czynnos$ci kancelaryjne nieobjete systemem EZD moga by¢ prowadzone
tradycyjnie w postaci aktowej poza systemem EZD lub réownolegle z czynno$ciami
wykonywanymi w systemie EZD.

. Rektor moze ustali¢ wyjatki od zasady, okreSlonej w ust. 1, przez okreSlenie klas
Z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktorych beda one dotyczy¢ oraz wskazanie, w jakim
systemie bedzie udokumentowane zatatwianie spraw nalezacych do okreslonych klas, np.

USQOS, SEZAM, WORKFLOW.

. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania

I rozstrzygania spraw odnoszace si¢ do okreslonej klasy z wykazu akt moze by¢ takze

wskazaniem na system teleinformatyczny dedykowany do realizowania okreslonych ustug
lub do prowadzenia okreslonych rodzajéow spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie
dokumentacji elektronicznej naptywajacej do UMK oraz tworzonej w UMK w sposob
odzwierciedlajacy proces zalatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz
udostepniania, a takze ewidencjonowania 1 wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji
tradycyjnej.

. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposdb dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajow dokumentacji. Dopuszcza si¢ inny sposob
rejestracji dla akt osobowych i dokumentacji kartograficznej, technicznej, fotografii,
nagran, materiatéw ulotnych oraz dokumentacji projektow realizowanych ze §rodkow
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej (dalej UE; wzor stanowia zalaczniki nr 1-
3);

2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw
lub realizacji okreslonych uslug elektronicznych moze by¢ dokonywane
w dedykowanym systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa w ust. 3, wskazanym
w wewnetrznych aktach prawnych;

3) istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie
tego systemu.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1 i1 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, w szczegolnosci:

1) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j;

2) catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, Zze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, wykorzystuje
si¢ system EZD w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania treSci pism wewnatrz UMK

4) przesylania przesylek.



8. Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, dekretacji
dokonuje si¢ w systemie EZD, pod warunkiem przeniesienia jej nastepniec w formie
dekretacji zastgpczej na dokument w postaci aktowej wraz z datg i podpisem osoby
dokonujgcej przeniesienia jej tresci.

9. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesytek przychodzacych, powigzanych z aktami
spraw, o ktorych mowa w ust. 5 pkt. 1 i 3, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacje
nietworzaca akt spraw o kategorii Be lub B5, jezeli byty dekretowane tylko elektronicznie.

10. W UMK prowadzi si¢ dwa rejestry przesytek wplywajacych i dwa rejestry przesytek

wychodzacych — osobne dla kampusu w Toruniu i dla kampusu w Bydgoszczy
(POCZTER). Rejestry przesylek kierowanych do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych sa czescig tego rejestru, widoczng w systemie EZD dla poszczegdlnych
uzytkownikéw w zaleznosci od posiadanych uprawnien wynikajacych z petionych
obowigzkow.

§ 10
1. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
nadane przez administratora danych.
2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe zgodnie z indywidualnym
zakresem obowigzkow.

§ 11
1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
aktowej, jezeli taka istnieje w UMK.
2. Dokumentacja w postaci aktowej zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w UMK.

Rozdzial 3
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§12
1. Centralnymi punktami kancelaryjnymi sg Sekretariat Ogolny UMK 1 Sekretariat Ogolny
CM, ktore przyjmuja, ewidencjonujg i rozdzielaja:
1) przesytki wptywajace z zewnatrz, przychodzace spoza komorek organizacyjnych;
2) przesytki wewngtrzne adresowane do wladz UMK oraz do wszystkich komoérek
organizacyjnych UMK.
2. Pozostatymi punktami kancelaryjnymi w UMK sg sekretariaty administracji UMK oraz
sekretariaty komorek organizacyjnych;
1) Biuro Rektora w Toruniu — w zakresie obstugi kancelaryjnej rektora, prorektorow
I senatu;
2) Sekretariat Prorektorow w Collegium Medicum w Bydgoszczy — w zakresie obstugi
kancelaryjnej prorektora ds. Collegium Medicum;
3) dziekanaty — w zakresie obstugi kancelaryjnej wtadz dziekanskich i pracownikow
naukowo-dydaktycznych oraz rad wydziatow;



o

4) sekretariaty instytutow i komoérek organizacyjnych réwnorzgdnych — w zakresie
obstugi kancelaryjnej dyrektorow instytutow/kierownikéw komorek organizacyjnych
rownorzednych i wszystkich pracownikow naukowo-dydaktycznych oraz rad
instytutow;

5) Sekretariat Kanclerza Uniwersytetu — w zakresie obstugi kancelaryjnej kanclerza
i jego zastepcow oraz dyrektorow;

6) Sekretariat Zastgpcy Kanclerza ds. Collegium Medicum w Bydgoszczy — w zakresie
obstugi kancelaryjnej zastepcy kanclerza ds. CM oraz dyrektora ds. techniczno-
administracyjnych CM;

7) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie obstugi kancelaryjnej spraw
tajnych i poufnych;

8) sekretariaty innych komorek organizacyjnych w zakresie obslugi kancelaryjnej
kierownikow 1 wszystkich pracownikow tych komorek;

9) referenci merytoryczni w komoérkach organizacyjnych w  zakresie obstugi
kancelaryjnej wlasnych zadan merytorycznych.

Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej

otrzymania.

Ewidencjonowanie przesytek  wplywajacych w  systemie EZD polega na

przyporzadkowaniu do kazdej takiej przesytki okre§lonego =zestawu metadanych

opisujacych przesylke.

Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie zatatwiania

sprawy.

Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,

unikatowy w catym zbiorze przesylek wplywajacych, okreslany jako numer z rejestru

prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesylek wptywajacych.

Zestaw metadanych opisujacych przesytke wplywajaca okresla zalacznik nr 4 do

instrukcji.

Dopuszcza si¢ nieewidencjonowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla

udokumentowania dziatalno$ci UMK, takich jak kartki z Zyczeniami, reklamy.

§13
W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, Sekretariat Ogélny
UMK 1 Sekretariat Ogolny CM sprawdzajg prawidtowos$¢ wskazanego na przesytce adresu
oraz stan jej opakowania.

. Przesytki uszkodzone zostaja dostarczone przez operatora pocztowego wraz z protokotem

uszkodzenia.

§ 14
Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ za posrednictwem operatora pocztowego do
wlasciwego adresata.

. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okre$§lonym odrgbnymi

przepisami wydanymi przez rektora.

Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilo$ci 1 warto$ci, sktada
si¢ do kasy komorki organizacyjnej UMK wlasciwej w sprawach finansowych, dokonujac
odpowiedniej adnotacji o wartosci kwoty obok pieczgci wptywu.
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§15

. Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny ewidencjonuje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z treScig pisma,

2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sa pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwos$ci otwarcia koperty.

. Sekretariat Ogolny UMK 1 Sekretariat Ogolny CM otwieraja wszystkie przesyiki, o ile

inne przepisy nie stanowig inaczej. Rektor, w drodze zarzadzenia, okresli rodzaje

przesylek, ktore nie moga by¢ otwierane przez Sekretariat Ogdlny UMK i Sekretariat

Ogo6lny CM.

. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej

zawartosci, okaze si¢, ze nie powinna by¢ ona otwierana, przesylke przekazuje sie

bezzwtocznie w zamknigtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na

kopercie.

. Jezeli pracownik otrzymat przesytk¢ w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona

spraw shuzbowych, jest obowiazany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu

uzupehienia danych w rejestrze przesylek wptywajacych.

. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesyltka, ktorej znaki uwidocznione sg na kopercie;
brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie lub zataczniku.

§ 16

. Punkt kancelaryjny, po zaewidencjonowaniu w rejestrze przesytek wplywajacych,

umieszcza na przesytkach wptywajacych na nos$niku papierowym niepowtarzalny w calym

zbiorze przesytek identyfikator oraz piecz¢é wptywu (wzoér stanowi zalacznik nr 5).

. Identyfikator oraz pieczg¢ wptywu umieszcza si¢ na:

1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.

. W przypadku, gdy do pisma dotagczone sa zalaczniki, podaje si¢ w obrebie pieczeci

wplywu liczbe zalgcznikow, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

. Identyfikator umieszczony na przesylce na nos$niku papierowym musi by¢ mozliwy do

odczytania rowniez bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.

. Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu o ktorym mowa w ust. 4, nanoszenie na

przysytke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

. Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wtasnosc;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zatacznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

. Po naniesieniu na przesytke na no$niku papierowym identyfikatora i pieczgci wptywu

wykonuje si¢ jej pelne odwzorowanie cyfrowe w systemie EZD, tj. odwzorowanie

wszystkich stron wraz zatacznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesytek, dla

ktorych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) format strony (na przyktad A3 i wigksze);

2) duzg liczbe stron (powyzej 50);
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3) tres¢, formg lub postac.

8. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to
mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej i ostatniej strony
przesytki 1 ewentualnie koperty, zataczajagc w metadanych opisujacych ta przesytke
informacj¢ o objetosci (rozmiarze) przesytki.

9. Uczelniane Centrum Informatyczne Uniwersytetu Mikotaj Kopernika (dalej: UCI UMK)
uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze okresli¢
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 7, format strony, liczbe stron, wielko$¢ pliku
wynikowego, od ktérych nie wykonuje si¢ juz pelnych odwzorowan cyfrowych, a takze
okresli¢ rodzaje przesytek, ktorych si¢ nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu na ich forme
lub postac.

10.Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zaewidencjonowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesyiki, to
odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dolgczone do metadanych w komorce organizacyjnej majace;j
mozliwo$¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotgczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ z trecig wptywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujgce
przesytke.

11. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktérych nie
wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

12. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cig i jako$cig techniczng
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z treScig bez potrzeby siggania do pierwowzoru
papierowego.

13. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zalacznik nr 6 do
instrukcji.

§ 17
1. Przyjmujac przesytki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng, o ile wstgpne usunigcie spamu
I wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie nie zostalo dokonane za pomocag
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli si¢ na:
1) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwe do kontaktu z UMK
2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
UMK;
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez UMK
C) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci UMK.
3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, ewidencjonuje si¢, dotaczajac do
metadanych opisujacych przesylke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz
z zalacznikami, przy czym ewidencjonowanie moze by¢é wykonane przez punkt
kancelaryjny lub bezpos$rednio przez prowadzacego sprawg.
4. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio
do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie ewidencjonujac ich w rejestrze przesytek

wptywajacych.
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. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie ewidencjonuje si¢ i nie wlacza si¢ do
akt sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktorym mowa
w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.

. Przesylki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalgcznikami
w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byly do przesytki dotgczone.

. Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowia cze$¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej to:

1) przesylki o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje si¢, nanosi
| wypelnia  piecze¢  wplywu na pierwszej stronie wydruku  dokonujgc
ewidencjonowania i wiacza w takiej postaci do akt sprawy;

2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez
ewidencjonowania i dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

3) przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢ nie drukuje si¢, nie ewidencjonuje i nie
wiacza do akt sprawy.

§ 18

. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego ewidencjonowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego ewidencjonowania.

. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie ewidencjonuje si¢, jezeli system

teleinformatyczny, w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie,

co najmniej wedlug daty wptywu oraz adresata, od ktorego przesytka pochodzi.

. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, ewidencjonuje si¢, dotaczajac do metadanych

opisujacych t¢ przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 stanowig czg$¢ akt sprawy, dla ktorych

w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoSci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, to po dokonaniu czynnos$ci

zwigzanych z ich ewidencjonowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi i wypelnia

piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku, 1 wiacza w takiej postaci do akt sprawy.

. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania

wydruku.

§ 19

. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, ewidencjonuje si¢ dotaczajagc do metadanych
opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku
danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.

. Pisma na nos$niku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, ewidencjonuje si¢ tak jak
pozostate przesylki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
no$niku danych, z zastrzezeniem ust. 4.
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4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na
informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy,
zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek
wplywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobdéw systemu EZD, a nastepnie
informatyczny no$nik danych przechowuje si¢ w skladzie informatycznych no$nikow
danych.

5. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowia cze$¢ akt spraw dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
| rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej to, po dokonaniu czynnos$ci zwigzanych z ich
zaewidencjonowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi i wypetnia piecze¢ wpltywu na pierwszej
stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nos$nikach danych, ktérych nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie no$nikoéw, na ktorych si¢ one aktualnie znajduja.

7. UCI UMK uwzgledniajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze
ustali¢ maksymalng wielko$¢ przesylki przekazywanej na informatycznym nos$niku
danych, ktorg wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 20

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej, stanowigca czes$¢ akt spraw,
dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
z 2014, poz. 1114 z pdzn. zm.), na wydruku opatrzonym pieczecia wpltywu nanosi si¢
informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego 1 integralnosci podpisanego dokumentu oraz
dacie tej weryfikacji (na przyktad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...........
[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny
podpis sporzadzajacego wydruk.

§ 21

1. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zaewidencjonowaniem przesytek
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komorek organizacyjnych lub
0sob. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub osob wynika z podzialu zadan
I kompetencji w UMK.

2. Dokonywanie rozdzialu przesylek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach
systemu EZD.

3. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wlaczonych do systemu EZD
I przesytek na nos$niku papierowym, dla ktorych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje wylacznie w Systemie EZD,
przy czym przesytki na nosniku papierowym przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zaewidencjonowaniu.
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5

W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego, i przesylek na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie
wlaczono w calosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1,
jest realizowane:
1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych;
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie
EZD.
W przypadku przesytek, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej,
dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:
1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wglagdu do metadanych;
2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesyiki.
Przekazywanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz ust. 6, jest realizowane
W sposob przyjety w UMK.
Po zakonczeniu sprawy:
1) przesylki na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego sa przekazywane do sktadu chronologicznego;
2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu
informatycznych no$nikéw danych;
3) przesylki, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz
przechowuje w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 31 instrukcji.
Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz
W ust. 6 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety w UMK.

§22
Dopuszcza si¢ prowadzenie w UMK dwoch gléwnych skladow chronologicznych —
w Sekretariacie Ogélnym UMK 1 Sekretariacie Ogélnym CM, oraz dwoéch sktadow
informatycznych no$nikoéw danych.
W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nosnika ze sktadu
informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytul, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje
badZ nazwe i adres komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wystano oraz
termin zwrotu albo

2) odnotowanie informacji, o ktorych mowa w pkt. 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia
on powiazanie informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami
sprawy.

Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktoérej mowa w ust. 2.

§23
Przesylki na no$nikach papierowych, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrgbnie od pozostatych
przesytek.
Przesytki na informatycznych no$nikach danych, o ktéorych mowa w § 19 ust. 4,
przechowuje si¢ w skladzie informatycznych nos$nikow danych odrebnie od pozostatych
przesylek.
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Rozdzial 4
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§24

1. Przesylki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesyiki, dla ktorych nie
wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego oraz przesyltki na informatycznych
no$nikach danych, ktérych nie wlaczono do systemu EZD.

2. Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia wszystkich
dokumentéw w zakresie wszystkich spraw realizowanych w UMK, przesytki moga by¢
dekretowane tradycyjnie poza systemem EZD Ilub rownolegle z dekretowaniem
wykonywanym w systemie EZD.

3. Jezeli z wewnetrznych regulacji prawnych lub odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej
jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do okreslonej
komorki organizacyjnej lub na okre§lone stanowisko pracy, przesyiki rozdziela si¢ bez
dekretacji do wiasciwych komorek organizacyjnych lub na stanowiska pracy. Rozdziatu
moze dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po zaewidencjonowaniu przesytki.

4. Jezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje si¢ ja do
dekretacji.

5. Dopuszcza si¢ definiowanie procesoOw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

1) uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie pism o okreslonych metadanych do zalatwienia pod wskazany adres;

2) zostal zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okreslonego
rodzaju spraw.

6. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

7. W przypadku przesylek, bedacych czgscig spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci tradycyjnej, po dekretacji wykonanej w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacje
zastepcza.

8. Przesylki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

9. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komodrke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze
zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzaé
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

10. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 25
1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych i zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje si¢ komorke organizacyjna
lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona
W ten sposob komorka organizacyjna stanowi wtedy komorke merytoryczng.
2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wiasciwe do
zalatwienia poszczegolnych spraw.
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Rozdzial 5
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 26
. Dokumentacja nadsytana i sktadana w UMK oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob jej rejestrowania 1 przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy;

2) nietworzacg akt sprawy.
. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéora nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 27

. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy. Kazda sprawe

rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie.

. W przypadku przesylek, stanowiacych czgs¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania

wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania

spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢

W postaci tradycyjnej, znak sprawy nanosi si¢ w gornej, lewej cze$ci pisma na jego

pierwszej stronie.

. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) symbol komorki organizacyjnej (symbole komorek organizacyjnych okreslone sa
w odrgbnym zarzadzeniu rektora);

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw w obrebie danego roku;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3,

I oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [komoérka].[symbol].[nr_sprawy].[rok], gdzie:

1) [komoérka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 120 — akta osobowe);

3) [nr sprawy] to liczba naturalna okreslajagca kolejny numer sprawy zakltadanej
w ramach symbolu klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 2, w komorce
organizacyjnej o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku kalendarzowym;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

. Oznaczenie symbolu komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze
by¢ przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w UMK.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) symbol komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy,
ktora jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
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7. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami
W nastepujacy sposob: [komoérka].[symbol].[nr kolejny].[2nr kolejny].[rok], gdzie:
1) [komorka] to oznaczenie komorki  organizacyjnej  zaktadajacej  sprawe,

odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 120 — akta pracownicze);
3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawg

wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 2, w komoérce organizacyjnej o ktorej mowa
w pkt 1, w danym roku kalendarzowym:;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okres$lajgca kolejny numer sprawy zaktadanej

w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3;

5) [roK] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe (2016).
8. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego
myslnik.

§ 28

1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i jednocze$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace
I jednoczes$nie nie stanowia czgséci akt sprawy;

publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

dokumentacja finansowo-ksigegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe),
0 ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

listy obecnosci;

whnioski urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

srodki ewidencyjne Archiwum UMK

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie
udostgpniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za
pomoca srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje (np. S$rodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materialow

biurowych, zbiorow bibliotecznych);

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktoérej mowa w § 3.

§29
1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesylka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2)

rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 1, przesytke¢ dotacza si¢ do akt sprawy,
a w przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe,
wybierajgc wlasciwg klasg koncowa z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.
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3.

1.

2.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
I wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wlgczeniu pisma
do akt sprawy, konczy sprawg¢ w systemie EZD. Czynnos$¢ zakonczenia sprawy w EZD
powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.
W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoS$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej:
1) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy,
2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawe zalozenia sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy.

§ 30
System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:
1) dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
c) symbol komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy, stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) datg pisma wystepujaca na pismie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
g) date wszczgcia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
1) imig i nazwisko prowadzacego dang sprawe,
J) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
System EZD umozliwia tworzenie raportdw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreso6w chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa.

§ 31

W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, zZe czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej:

1)

2)

3)

spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt (wzor
stanowi zalacznik nr 7);

na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe (wzor
stanowi zalacznik nr 8);

dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zatozonych w ciggu roku dla
danej klasy koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy
niz jeden rok; w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw;
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4) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada sig teczki zbiorcze, do ktorych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe);

6) dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy;

7) kandydat przyjety i podejmujacy studia — licencjackie i magisterskie oraz doktoranckie
otrzymuje odrebng teczke akt (wzér stanowig zalaczniki nr 9-11);

8) dla kazdego przewodu doktorskiego i habilitacyjnego oraz kandydata do tytulu profesora
prowadzi si¢ osobne teczki (spis stanowig zalaczniki nr 12-13);

9) Dziat Spraw Pracowniczych UMK i Dzial Spraw Pracowniczych CM prowadza odrebna,
typowa, teczke osobowg dla kazdego pracownika UMK. Opis i zawartos¢ reguluje symbol
w wykazie akt;

10) akta osobowe nauczycieli akademickich, zwigzane z uzyskiwaniem stopni i tytutdow
naukowych oraz stanowisk, prowadza dziekanaty wydzialow i inne komorki
organizacyjne. Opis teczek 1 ich zawarto$¢ reguluja osobne przepisy.

§32

W UMK prowadzona jest inna dokumentacja niz aktowa, jest to dokumentacja:

1) techniczna obiektéw UMK kampusu torunskiego i kampusu bydgoskiego, ktora powinna
by¢ faczona i przechowywana wedlug obiektow, a jej opis powinien zawiera¢ nastepujace
elementy:

a) nazwe i adres obiektu,

b) tytut projektu, sktadajacy si¢ ze stadium, branzy i okresleniu opracowania,

¢) nazwisko autora projektu i/lub nazwe biura projektowego,

d) symbol hasta z wykazu akt,

e) kategori¢ archiwalna;

2) fotograficzna, Kktora powinna by¢é przechowywana w oddzielnych kopertach
zabezpieczajacych, a jej opis powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

a) nazwisko osoby, nazwe obiektu, wydarzenie lub zjawisko,

b) numer kolejny tematu z rejestru,

c) liczbe ogodlng fotografii w kopercie,

d) numer negatywu,

e) symbol hasta z wykazu akt i kategori¢ archiwalna,

f) na kazdej fotografii powinien by¢ umieszczony skrocony opis identyfikacji: tytut
tematu, nazwisko osoby, nazwa obiektu, wydarzenie, zjawisko, numer koperty i kolejny
numer w obrebie koperty;

3) audiowizualna, m.in. kasety wideo, CD ROM, DVD, tasmy z nagraniami, ktorej opis
powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

a) tytul nagrania,

b) nazwisko autora lub autorow,

€) nazwiska osob uczestniczacych w nagraniu,

d) dat¢ nagrania,

€) miejsce nagrania,

f) symbol hasta z wykazu akt,

g) kategorie archiwalna.
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4) wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci UMK, komorek organizacyjnych, gromadzi si¢
w odpowiednich teczkach rocznych lub wieloletnich, a kazdy wycinek powinien posiadaé
opis ztozony z nastepujacych elementow:

a) nazwy czasopisma;
b) numeru czasopisma;
c) daty czasopisma;

5) materiaty ulotne, m.in. afisze, plakaty, zaproszenia, informatory, ulotki, nekrologi itp.
dotyczace dziatalnosci UMK, komorek organizacyjnych, gromadzi si¢ w odpowiednich
teczkach rocznych lub wieloletnich, akazdy z nich powinien posiada¢ opis ztozony
Z nastepujacych elementow:

a) tytutu,

b) daty i miejsce wydarzenia,
c) formy,

d) symbolu hasta z wykazu akt,
e) kategorii archiwalnej.

§ 33

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke
0 ponownym zalozeniu sprawy i zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy
niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, w sposoéb umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.
Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

Rozdzial 6
Zalatwianie spraw

§ 34
1. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tre$ci przesylki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca
sposob zalatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.
2. Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi
komodrkami organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 35
1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.
2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane
odrgbnymi przepisami wewngetrznymi.

§ 36
1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:
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1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stluzbowe i protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub
Z czynnosci poza siedzibg UMK

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
wydruki naturalnych dokumentoéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 17 ust. 6
instrukcji;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
I adnotacje tych osob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie
W zalatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewnetrznych, dla
ktorych wymagana jest posta¢ papierowa.

. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujac odpowiednio przepisy § 16 ust. 7-13, takze

dla pism wewngetrznych, stanowiagcych czgs¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla
ktérych na podstawie innych przepisOw wymagana jest posta¢ papierowa.

Pisma, o ktorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢
w sktadzie chronologicznym odrgbnie od przesylek wptywajacych stosujac odpowiednio
podziat, o ktérym mowa w § 23 ust. 1.

. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz

przesytek i pism wiaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
w zalgczniku nr 4 do instrukcji;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie =zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w zalgczniku nr 4 do instrukcji;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zalgczniku
nr 4 do instrukcji.

Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla czes¢ D zalacznika nr 4 do instrukcji.

Rozdzial 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
oraz przechowywanie spraw zalatwionych

§ 37
Akceptacja projektéw pism dokonywana jest wylacznie w systemie EZD.
Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia wszystkich
dokumentéw w zakresie wszystkich spraw realizowanych w UMK, projekty pism moga
by¢ akceptowane tradycyjnie poza systemem EZD lub rownolegle z akceptacja
dokonywang w systemie EZD.
Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobg
nieupowazniong do podpisania pisma i1 przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji
kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do
podpisania pisma.
Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
aprobuje pismo.
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Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

prowadzacemu sprawe wskazoéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na
projekcie pisma lub dotagczajac je do projektu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych $rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD.

Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,

zaakceptowaé poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 38
W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza UMK akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposob okre§lony w przepisach ustawy, o ktorej mowa w § 20 instrukcji
kancelaryjnej, chyba ze odrgbne przepisy wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju
podpisu.
Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.
Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czg$cig akt sprawy, dla ktorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
| rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej to tres¢ pisma drukuje si¢, a podpisujacy parafuje
odrgcznie na wydruku (egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy), na ktérym
umieszcza si¢ informacje co do sposobu wysytki — np. doreczenie elektroniczne.

§ 39

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;

2) podpisanie odrgczne wydruku.

Wydruk, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre§¢ pisma wraz z pelng data
(rok, miesigc, dzien).

Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym
W sposob okre§lony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrebne
wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktorej
mowa w ust. 3.

Dopuszcza si¢ wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie
pisma przeznaczonego do wysyitki.
Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrebne wymagaja wykonania 1 przechowania w UMK takiego egzemplarza. Drugi
egzemplarz przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym przesytek wychodzacych
odrebnie od przesytek wplywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej
Z rejestru przesylek wychodzacych.
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7. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi cze$¢ akt sprawy, dla
ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, sporzadza si¢ co najmniej dwa
egzemplarze pisma, przy czym jeden (zwany dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”)
przeznaczony jest do wiaczenia do akt sprawy. Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza
si¢ informacje, co do sposobu wysylki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz
potwierdzenie dokonania wysytki lub jej osobistego doreczenia.

§ 40
Pisma przeznaczone do wysyltki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny.

§ 41

1. Punkt kancelaryjny dokonujac wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesytki (np. list polecony, list
priorytetowy) i uzupetnia inne metadane odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesytki za posrednictwem operatora pocztowego adresatom.

2. Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia wszystkich
dokumentow w zakresie wszystkich spraw realizowanych w UMK, czynno$ci zwiazane
Z wysytka, o ktorej mowa w ust. 1 moga by¢ dokonywane tradycyjnie poza systemem EZD
lub rownolegle z czynnos$ciami wykonywanymi w Systemie EZD.

. W przypadku przesylek w postaci papierowej, stanowigcych cze$¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, punkt kancelaryjny potwierdza na
egzemplarzu pisma ad acta dokonanie wystania przesytki poprzez umieszczenie na niej
numeru z rejestru przesytek wychodzacych.

4. Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, egzemplarze pism ad acta zwracane s3

prowadzacym sprawe.

5. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy egzemplarz pisma ad acta.

w

§ 42
1. W UMK prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na nos$niku papierowym lub
w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysylki do operatora pocztowego;

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesylek kierowanych
do wielu adresatow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lacznie
adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki — np. list zwyktly, list polecony, faks, ESP, poczta
elektroniczna.

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informacji, o ktéorych mowa
w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1 oraz na kazdej stronie daty wydruku;
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3) zapisanie catosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Korespondencj¢ przyjmuje si¢ za potwierdzeniem w ksigzce dorgczen lub bezposrednio na
pismie.

4. Sekretariat Ogolny UMK i Sekretariat Ogolny CM dzieli przesytki na: zwykle i polecone
oraz wpisuje je do odpowiednich rejestrow.

5. Po wysylce pisma, kopia pisma wystanego jest dotaczana do innych akt tej samej sprawy
w odpowiedniej teczce spraw.

§43

1. Dokumentacj¢ spraw zatatwionych kat. A i1 kat. B uklada si¢ w kolejnosci symboli
z wykazu akt.

2. Dokumentacje spraw zatatwionych w teczkach uklada si¢ zgodnie z numeracjg spraw
W spisie spraw, a pisma w obrebie danej sprawy uktadane sg chronologicznie.

3. Dokumentacja nieaktowa: techniczna, fotograficzna, materialy ulotne uktadana jest
W kolejnosci symboli z wykazu akt, a w obrebie komorek organizacyjnych obiektami —
dokumentacja techniczna, tematami — dokumentacja fotograficzna itp.

§ 44
Dokumentacja spraw zatatwionych pozostaje w komorce organizacyjnej przez OKres
3 pelnych lat kalendarzowych, liczac od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy.
Po tym okresie materiaty razem ze wszystkimi pomocami przekazuje si¢ do Archiwum UMK
(dotyczy kampusu torunskiego) lub jego Oddziatu Zamiejscowego w Bydgoszczy (dotyczy
kampusu bydgoskiego).

Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do Archiwum UMK

§ 45

1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje Archiwum UMK
spetnia system EZD lub jego modut.

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢, za dokumentacje
Archiwum UMK po uptywie 3 lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, w ktorym sprawa zostala zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwi$cie uprawnien
komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektroniczne;,
w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej,
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
3) uzupeiania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

4. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 moze nastgpowac automatycznie po
uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka organizacyjna
nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej 1 zgromadzonej przez siebie w systemie
EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych
I metadanych, a takze udostepniac jej innym komoérkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnief, o ktéorych mowa
w ust. 3.
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§ 46
. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikoéw danych, ktorych zawartos¢ skopiowano do systemu
EZD 1lub systeméw dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana
w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach.
. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych, ktorych zawarto$ci nie skopiowano do
systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do Archiwum UMK, po
uptywie pelnych 3 lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego
po roku, dla ktorego powstat zbior przesytek w sktadzie.
. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze skltadu informatycznych no$nikow
danych do Archiwum UMK powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na
jego jednoznaczng identyfikacje.
. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:

a) petng nazwe¢ UMK i CM UMK i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad

informatycznych no$nikéw danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego no$niki,

e) date przekazania spisu.
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie nos$nika, o ktorym mowa w ust. 1,

C) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest
nos$nik,

e) numer seryjny no$nika, jesli wystepuje.

§ 47
. Przesylki na no$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie
pelnych 3 lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujgcego po roku,
dla ktérego powstat zbior przesytek w skladzie, przekazuje si¢ do Archiwum UMK.
. Przekazanie przesylek, o ktorym mowa w ust. 1 polega na ich przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego co najmniej nast¢pujace elementy:
1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) informacjg, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,

C) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad

chronologiczny,

e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f) datg przekazania spisu.
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach przesyltek,

C) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce.
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§ 48

1. W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
W postaci tradycyjnej, teczki aktowe, w ktorych przechowywana jest dokumentacja,
przekazuje si¢ do Archiwum UMK nie pézniej niz po upltywie pelnych 3 lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku zakonczenia
spraw, w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest
niezbedna do biezacej pracy mozna ja pozostawi¢ w komoérce organizacyjnej, wytacznie na
zasadzie jej wypozyczenia z Archiwum UMK. Jezeli dokumentacja akt studenckich lub
pracowniczych potrzebna jest do wznowienia studiéow i zatrudnienia, wycofywana jest
z archiwum na podstawie protokotu wycofania z ewidencji.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do Archiwum
UMK na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujgce
elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
€) imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu.
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) znak teczki,
C) tytut teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,
d) rok zatozenia teczki aktowe;j,
e) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja sie rok najwczesniejszego
I najpozniejszego pisma w teczce aktowe;,
f) liczbg¢ tomoéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatdéw archiwalnych i odrebnie
dla dokumentacji niearchiwalnej.

4. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktorej] mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyklad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb UMK, zalecen dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego, lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg
niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

5. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci
elektroniczne;j.

6. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania
narzedzi informatycznych, o ktéorych mowa w instrukcji o organizacji 1 dziatalno$ci
Archiwum UMK.

7. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastgpuje:

1) w systemie teleinformatycznym Archiwum UMK, jesli system ten posiada takg funkcje,
albo
2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nos$niku danych.
8. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania
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narzedzi informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji archiwalnej:
1) w 4 egzemplarzach dla materiatow archiwalnych;
2) w 3 egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

9. Oproécz spisdw na nosniku papierowym, o ktorych mowa w ust. 8, Archiwum UMK moze
wymagaé przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania
ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie material pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za
dane, o ktorych mowa w instrukcji archiwalne;j.

§ 49
1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do Archiwum UMK powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy Ilub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.
2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupelnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopetniono;
4) uzupethieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
5) sprawdzeniu czy odnotowano zamknigcie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;j.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do Archiwum
UMK polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudlach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwg UMK oraz pelng nazwg komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono
sktad chronologiczny — na §rodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle
lub paczce — pod nazwg UMK,

c) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czesciowo — pod oznaczeniem roku,

d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. c,

e) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w instrukcji — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. d.

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,
usunigciu cze$ci metalowych 1 folii (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).
4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci aktowej polega na:
1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej powyzej kat. B10:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejno$ci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegbdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi zaktadkami,

b) wylaczeniu zbgdnych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

¢) dotaczeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
0 grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, przy czym jezeli grubos$¢ teczki przekracza
5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,

f) ponumerowaniu stron materiatdw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem, przez
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naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce
podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka
zawiera .... stron kolejno ponumerowanych [miejscowo$é, data, podpis osoby
porzadkujacej i1 paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

2) w odniesieniu do dokumentacji ponizej kwalifikacji B10:

a) dotaczeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy,

) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukciji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

3) uporzadkowanie dokumentacji innej niz aktowa obejmuje:

a) nadanie symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,

b) nadanie tytutu do zawartosci,

C) nazwy,

d) objetosci (liczba tasm, dyskow, ptyt, fotografii itp.),

e) zredagowanie kilku stéw kluczowych do zawartosci przekazywanych materialow.

§ 50

. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych w postaci aktowej powinna

by¢ opisana.

. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore
wytworzyly dokumentacj¢ — na $rodku u gory;

2) znaku teczki, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 27 ust. 6, dodatkowo numeru
sprawy, ktory stal sie¢ podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa
komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej A, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na Srodku;

5) dat skrajnych — pod tytulem, na ktore skladaja si¢ rok najwczesniejszego
I najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zalozenia teczki aktowe;;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 31:

1) ust. 4 — tytut teczki uzupetnia si¢ o nazwe¢ podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

2) ust. 5 — tytut teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na
przyktad imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 6 — zamiast cz¢dci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 zamieszcza si¢
pelny znak sprawy i tytul teczki uzupetiony o tytut sprawy.
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Rozdzial 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji,
likwidacji UMK lub jego komoérek organizacyjnych

§ 51
1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci
UMK lub do jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowych jednostek
organizacyjnych, rektor zawiadamia o tym fakcie dyrektora wiasciwego archiwum
panstwowego.
2. W przypadku przejecia czeSci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowa komorke:

1) akta spraw niezakonczonych prowadzonych w postaci elektronicznej komorka
przekazujaca udostepnia je nowej komorce organizacyjnej w systemie EZD z pelnymi
uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych prowadzonych w postaci tradycyjnej komorka
przekazujaca protokolarnie przekazuje je nowej komorce organizacyjne;j.

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 33 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do Archiwum UMK w trybie i na
warunkach, o ktorych mowa w § 49 instrukcji.

§52

1. Traci moc zarzadzenie Nr 5 Rektora UMK z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wprowadzenia przepisow  kancelaryjno-archiwalnych w  Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK Nr 1, poz. 22 z pdzn. zm.).

2. Traci moc zarzadzeniec Nr 11 Rektora Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
W Bydgoszczy z dnia 23 grudnia 1991 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego.

3. Traci moc zarzadzenie Nr 24 Rektora Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
w Bydgoszczy z dnia 1 lipca 2002 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji kancelaryjnej
wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
w Bydgoszczy”.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn
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Zalacznik nr 1 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

UNIWERSYTET MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU
DZIAY. ZARZADZANIA FUNDUSZAMI STRUKTURALNYMI

Znak teczki (symbol komorki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

REALIZACJA PROGRAMOW I PROJEKTOW ZEWNETRZNYCH

TYTUL PROJEKTU:

(oznaczenie tomu)

(oznaczenie i nazwa programu operacyjnego, funduszu)

Sygnatura akt ..................



Zalacznik nr 2 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Spis zawartosci teczki dokumentacji projektéw realizowanych ze Srodkow

zewnetrznych, w tym UE

SPIS ZAWARTOSCI TECZKI

Lp.

Tytul

Uwagi

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.




Zalacznik nr 3 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

UNIWERSYTET MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU
DZIAY. ZARZADZANIA FUNDUSZAMI STRUKTURALNYMI

Znak teczki (symbol komorki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

REJESTR REALIZOWANYCH PROJEKTOW

W LATACH

(daty skrajne)

Sygnatura akt ..............
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Zalacznik nr 4 do ,,Instrukceji kancelaryjnej UMK”

A — Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca
(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalnos¢*

Powtarzalnos$é

Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym:

tak

la

nazwa nadawcy niebedacego osoba
fizyczna

tekst

wymagane, jezeli
nie okreslono 1b

nie

1b

nazwisko i imiona osoby fizycznej
(odpowiedniki cech informacyjnych
wymienionych w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion

wymagane, jezeli
nie okreslono la

nie

Adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1,
awtym:

nie

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

2b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy

0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)

tekst

wymagane

nie

2c

ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy

0 informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2e

lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2f

skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie
pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

29

kraj

tekst

wymagane

nie

2h

e-mail (adres poczty elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejaca na pismie

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie

wymagane

nie




miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

Data nadania przesytki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

opcjonalne

nie

Data wptywu przesyltki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia

wymagane

nie

Data i czas wykonania rejestracji
dokumentu w systemie EZD (zapisywana
automatycznie)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30

wymagane

nie

Oznaczenie rodzaju dokumentu na
podstawie zdefiniowanego

i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)

tekst

opcjonalne

tak

Nadany automatycznie unikatowy
w catym systemie EZD identyfikator
dokumentu

tekst bez spacji i znakow:
() — ukos$nik lewy

(/) — ukosénik prawy
(*) - gwiazdka

(?) — znak zapytania
(:) - dwukropek

(=) — znak réwnosci
(,)—przecinek

(;) — $rednik

wymagane

nie




9 | Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie
do tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywOz nieczystosci)
10 | Dostgp — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny
W calosci, publiczny —
dostepny cze$ciowo,
niepubliczny
11 | Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 | Format tekst — nazwa formatu wymagane dla nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
13 | Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wptywajacej (na
przyktad skan tylko 1 strona — razem
ponad 500 stron, zatacznik — kalendarz
w formacie wickszym niz A3, zalaczona
ptyta CD zapisane 500 MB, zataczony
film na ptycie DVD)
14 | Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymagane nie

Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art.
5 ust. 2a ustawy

Collection
(nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomyy), PhysicalObject
(obiekt fizyczny), Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzna
tekstu, tekst zapisany
zaréwno w pliku
rastrowym, jak

i tekstowym; zaleca sig
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
=text




15 | Sposob dostarczenia na podstawie tekst opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty, list
polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
16 | Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie
jest
B — Struktura metadanych opisujacych przesyltke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposoéb zapisu Wymagalno$é* | Powtarzalno$é
1 | oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
przesytki, w tym
la |imi¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujacego czynnosci w systemie EZD | umozliwiajacy
(przygotowanie projektu pisma, o ktorym | automatyczne rozdzielenie
mowa w § 36 ust. 1, akceptacja pisma, nazwiska i imion (zaleca si¢
0 ktorej mowa w § 16) automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego tekst wymagane nie
CZynnOéCi w SyS‘[el‘nie, (6] ktérych mowa (Zaleca SIQ automatyczne
w la wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 | oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa adresata niebedacego osoba tekst wymagane, jezeli nie
fizyczna nie okreslono 2b
2b | nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie
(odpowiedniki cech informacyjnych umozliwiajacy nie okreslono 2a
wymienionych w przepisach wydanych na | automatyczne rozdzielenie
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji | nazwiska i imion
dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3 | adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, nie
awtym:
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie

informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy

0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)




3c | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy
0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
3e | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalnos$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g |kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 | data widniejaca na pismie data w formacie RRRR- wymagane nie
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepeinej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
5 | data nadania przesytki data w formacie RRRR- opcjonalne nie
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
6 | oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
7 | nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji i znakow: wymagane nie

W catym systemie EZD identyfikator




dokumentu

() — uko$nik lewy
(/) — ukos$nik prawy
(*) - gwiazdka

(?) — znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) — znak rownosci
(,)—przecinek

(;) — $rednik
8 | tytut — zwiezle okreSlenie odnoszgce si¢ | tekst wymagane nie
do tre$ci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywOz nieczystosci)
9 | dostgp — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny — dostepny
w catosci,
publiczny — dostepny
czgéciowo, niepubliczny
10 | liczba zatacznikoéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 | format tekst — nazwa formatu wymagane dla nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
12 | uwagi — dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 | typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymagane nie

Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art.
5 ust. 2a ustawy archiwalnej

Collection
(nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

text (tekst) — oznacza tekst
zlozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzna
tekstu, tekst zapisany




zaréwno w pliku
rastrowym, jak

i tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
=text

14

sposob wysyltki na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty, list
polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)

tekst

wymagane

nie

C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é* | Powtarzalnosé
1 | oznaczenie odpowiedzialnosci za tre$é tak
la |imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego | tekst zapisany w sposob wymagane nie

czynnosci w systemie EZD umozliwiajacy
(przygotowanie projektu pisma, 0 ktérym | automatyczne rozdzielenie
mowa w § 36 ust. 1, przygotowanie nazwiska i imion (zaleca si¢
notatki, opinii, stanowiska, o ktorych automatyczne wpisywanie
mowa w § 6 ust. 2, akceptacja pisma, na podstawie
0 ktorej mowa w § 16) zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego tekst (zaleca sig wymagane nie
czynnosci w systemie, o ktorych mowa automatyczne wpisywanie
w la na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 |dataiczas wigczenia do akt sprawy data i czas w formacie wymagane nie
w systemie EZD (zapisywana RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
automatycznie) gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30
3 | oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak

podstawie zdefiniowanego

i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo, notatka,
opinia, prezentacja itd.)




nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji i znakow: [ wymagane nie
w catym systemie EZD identyfikator () — ukosnik lewy
dokumentu (/) — ukosénik prawy
(*) - gwiazdka
(?) — znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) — znak rownosci
(,) — przecinek
(;) — $rednik
tytut — zwiezte okreslenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie
do tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za
WywOz nieczystosci)
dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny
w catosci,
publiczny — dostepny
czgéciowo, niepubliczny
format tekst — nazwa formatu wymagane dla nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymagane nie

Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art.
5 ust. 2a ustawy archiwalnej

Collection
(nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

text (tekst) — oznacza tekst
ztozony ze stow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzna
tekstu, tekst zapisany
zaro6wno w pliku
rastrowym, jak




i tekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
=text

D — Struktura metadanych opisujacych sprawe
(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposoéb zapisu

Wymagalno$é*

Powtarzalnos$¢

oznaczenie odpowiedzialno$ci za tresé

tak

la

imi¢ 1 nazwisko pracownika
zakladajacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego

w systemie EZD
uzytkownika)

wymagane, jezeli
nie okreslono 1b

nie

1b

imi¢ i nazwisko pracownika
prowadzacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego

w systemie EZD
uzytkownika)

wymagane, jezeli
nie okreslono la

tak

data i czas zatozenia sprawy w systemie
EZD (zapisywana automatycznie)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30

wymagane

nie

data i czas ostatniego elementu akt
sprawy (zapisywana automatycznie
najpozniejsza z dat sposrod dat
wymienionych w czeéciach A, B lub C
zalacznika)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, na przyktad 1997-07-
16

wymagane

W momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej,

0 ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

nie




4 | znak sprawy zgodnie z zasadami wymagane nie
(zapisywany automatycznie po wybraniu | okreSlonymi w instrukcji
wiasciwej pozycji wykazu akt)

5 | tytut — zwiezle okreSlenie odnoszgce si¢ | tekst wymagane nie
do tresci sprawy (na przyktad
przygotowanie projektu instrukcji
kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli na ...,
przygotowanie umowy na wywoz
nieczysto$ci)

6 | dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
(automatyczne przyporzadkowanie publiczny — dostepny W momencie
odpowiedniej warto$ci na podstawie W caloci, publiczny — eksportu danych
metadanych dokumentow elektronicznych | dostepny czesciowo, do paczki
znajdujacych si¢ w aktach sprawy) niepubliczny archiwalnej,

0 ktérej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

7 | format ustalona wartos¢ wymagane nie

"Multipart/Header-Set" w momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej,

0 ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

8 | typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | ustalona warto$¢: wymagane nie
Type Vocabulary) Collection w momencie
http://dublincore.org/documents/dcmi- (nieuporzadkowany zbidr eksportu danych
type-vocabulary/ danych) do paczki
zgodnie z przepisami wynikajgcymi z art. archiwalnej,

5 ust. 2a ustawy archiwalnej 0 ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

9 opis tekst opcjonalny nie

*

Wymagalnosé¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.




Zalacznik nr 5 do ..Instrukcji kancelaryjnef UMK?”

Wzér pieczeci wpltywu

UNIWERSYTET MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU
(nazwa komorki organizacyjnej)

wplyw do SO

data zal.
wplyw do komérki
organizacyjnej data referent

znak sprawy

UNIWERSYTET MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU
COLLEGIUM MEDICUM IM. LUDWIKA RYDYGIERA
W BYDGOSZCZY
(nazwa komorki organizacyjnej)

wplyw do SO CM

data zal.
wplyw do komorki
organizacyjnej data referent

znak sprawy




Zalacznik nr 6 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo$¢ Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczo$¢ bitéw na piksel
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno-biate) | wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
czarno-biate lub takie, wielostronicowy PDF inna bezstratna
W ktorych kolor nie ma
znaczenia”, format A4
do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
fotografie czarno-biate 2500 pikseli na 8-bitowa skala JPG >50%
(jezeli zataczone osobno) | dtuzszym boku szarosci lub kolor
24-hit
teksty drukowane 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub

czarno-biate, mniejsze
niz A4

dtuzszym boku lub
200 dpi (wybor tego,
co da wicksza jako$¢)

wielostronicowy PDF

inna bezstratna

rekopisy mniejsze niz A4 | 1600 pikseli na 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
dhlzszym bOku lub SZarOéCi Wlelostronlcowy PDF bezstl’atna
200 dpi (wybor tego,
co da wigkszg jakosc)

materiaty 200 dpi dobor w zaleznosci | PG >50%

wielkoformatowe od znaczenia koloru | pjvy

wieksze od A3 (na Iub odcieni szaros$ci

przyktad plakaty, mapy)

teksty drukowane, 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna

znaczenie™

fotografia kolorowa 2500 pikseli na 24 bit — kolor JPG >50%
dtuzszym boku

") To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tre$ci, na przyktad gdy caty tekst jest w jednym kolorze,

a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sg w innym kolorze.

)

Na przykiad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.




Zalacznik nr 7 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Rok | Referent Symbol Oznacz. Tytul teczki wg wykazu akt
komorki teczki
organizacyjnej
Lp. SPRAWA OD KOGO DATA
(krétka tresc) WPLYNELO UWAGI
znak pisma | z dnia |wszczecia | ostateczne (sposéb
zalatw.

zalatwienia)




Zalacznik nr 8 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Uniwersytet Mikolaja Kopernika w Toruniu
Dzial Organizacji

(nazwa uczelni i komoérki organizacyjnej)

90-DO-011 A

znak teczki (symbol komorki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

Podstawy prawne dzialania komérek podleglych

(nazwa i tytut teczki wg wykazu akt)

2018-2019

(daty skrajne)



Nr albumu

Stud.

Zalacznik nr 9 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK?”

AKTA

Wydziat

Data wstapienia do szkoly

Data ukonczenia studiow

Data opuszczenia szkoly




Zalacznik nr 10 do ..Instrukcji kancelaryjnejf UMK?”

Spis zawartosci teczki studenta

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 16 wrze$nia 2016 roku
w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw (Dz.U. 2016, poz. 1554)

Lp. Akta studenckie Strona

1. | Dokumenty wymagane od kandydata na studia:

a. | pos$wiadczong przez uczelni¢ kopig:

— $wiadectwa dojrzatosci albo swiadectwa dojrzatosci i zaswiadczenia o wynikach
egzaminu maturalnego z poszczegdlnych przedmiotow — w przypadku
kandydata na studia pierwszego stopnia lub jednolite studia magisterskie,

— dyplomu ukonczenia — w przypadku kandydata na studia Il stopnia,

b. | ankiete osobowg zawierajgca imiona i nazwiska, date i miejsce urodzenia, numer
PESEL, a przypadku jego braku — nazwe i numer dokumentu tozsamosci, adres
zamieszkania oraz adres do korespondenciji,

C. | poswiadczona przez uczelnie kopie dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢
kandydata na studia.

2. | Dokumenty postepowania kwalifikacyjnego stanowigce podstawe do podjecia
decyzji o przyjeciu na studia, w tym decyzje o przyjeciu na studia w wyniku
potwierdzenia efektow uczenia sig.

Kopie decyzji o przyjeciu na studia oraz oryginat potwierdzenia jej doreczenia.

4. | Podpisany przez studenta akt §lubowania.

5. | Umowe albo kopi¢ umowy, o ktorej mowa w art. 160a ust. 1 ustawy z dnia 27
lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym, zwanej dalej ,,ustawg”.

6. | Potwierdzenie odbioru legitymacji studenckiej indeksu, jezeli regulamin studiéw
przewiduje dokumentowanie przebiegu studiow w indeksie, atakze ich
duplikatow.

7. | Karty okresowe osiggnie¢ studenta.

8. | Decyzje wiladz uczelni dotyczace przebiegu studiow.

9. | Dokumenty dotyczace przyznania studentowi pomocy materialne;j.

10. | O$wiadczenia o niepobieraniu §wiadczen na innym kierunku, o ktérym mowa
w art. 184 ust. 7 ustawy.

11. | Pracg dyplomowsa.

12. | Recenzje (recenzje) pracy dyplomowej.

13. | Protokot egzaminu dyplomowego.

14. | Dyplom ukonczenia studiow — egzemplarz do akt.

15. | Suplement dyplomu — egzemplarz do akt.

16. | Potwierdzenie odbioru dyplomu i jego odpiséw, suplementu do dyplomu, a takze
duplikatu dyplomu lub duplikatu suplementu do dyplomu.

UWAGA!

Dokumentacja powinna pozosta¢ uporzadkowana w kolejnosci chronologiczne;j.




Zalacznik nr 11 do ..Instrukcji kancelaryjnejf UMK?”

Spis zawarto$ci teczki doktoranta

Lp. Akta doktoranta

Strona

1. Kwestionariusz osobowy z zalacznikami (zyciorys naukowy, uwierzytelniona
kopia dyplomu ukonczenia studiow magisterskich, fotografia, opinia promotora
pracy magisterskiej lub przysztego opiekuna naukowego, inne).

2. Dokumentacja przebiegu studiow:

— karty egzaminacyjne,

— sprawozdania z postepoéw w badaniach,
— podania,

— wnioski o przedtuzenie,

— urlopy naukowe,

— inne.

3. Sprawy stypendialne (naukowe + socjalne).

4, Karty obcigzen dydaktycznych.

5. Potwierdzenie odbioru dokumentéw, w tym ztozenia slubowania.

UWAGA!
Dokumentacja powinna pozosta¢ uporzadkowana w kolejnosci chronologiczne;j.




Zalacznik nr 12 do ..Instrukcji kancelaryjnejf UMK?”

Spis zawartosci teczki przewodu doktorskiego

Lp.

Akta przewodu doktorskiego

Strona

Whiosek o otwarcie przewodu wraz z zalgcznikami:
— potwierdzona przez komorke wydajacg kopia dyplomu ukonczenia studiow,

— proponowany temat i koncepcja rozprawy doktorskiej, proponowany
promotor,

— zyciorys naukowy,

— informacja o przebiegu przewodu doktorskiego, jesli kandydat ubiegal si¢
uprzednio o nadanie stopnia doktora,

— opinia opiekuna naukowego,
— wykaz dorobku naukowego,
— inne.

Uchwaty Rady Wydziatlu (wyciagi).

Uchwaty Komisji Doktorskie;j.

Protokoty Komisji Doktorskie;j.

Listy obecnos$ci na posiedzeniach Komisji Doktorskiej i Rady Wydziatu.

ok w N

Inne (kopie korespondencji w sprawie przewodu doktorskiego, wnioski
zainteresowanego).

~

Recenzje.

Kopia ogloszenia o publicznej obronie rozprawy doktorskie;j.

Protokot z publicznej obrony rozprawy doktorskiej (autoreferat, odpowiedzi
recenzentom).

10.

Dyplom uzyskania stopnia naukowego doktora (egzemplarz do akt).

11.

Potwierdzenie odbioru dyplomu doktora.

12.

Rozprawa doktorska.

UWAGA!

Dokumentacja powinna pozosta¢ uporzadkowana w kolejnosci chronologiczne;j.




Zalacznik nr 13 do ..Instrukcji kancelaryjnejf UMK?”

Spis zawartosci teczki postepowania habilitacyjnego/kandydata do tytulu profesora

Lp. Akta przewodu habilitacyjnego/kandydata do tytulu profesora Strona

1. | Kopia wniosku o wszczgcie postepowania habilitacyjnego ztozonego do
Centralnej Komisji wraz z zalacznikami w wersji papierowej oraz na
informatycznym no$niku danych:

— poswiadczona przez komorke organizacyjng wybrang do przeprowadzenia
postgpowania habilitacyjnego kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie stopnia doktora;

— autoreferat przedstawiajacy opis dorobku i1 osiaggnie¢ naukowych albo
artystycznych w jezyku polskim i jezyku angielskim;

— wykaz opublikowanych prac naukowych albo dokumentacje¢ dorobku
artystycznego wraz z zapisem dziel artystycznych;

— informacje o osiggni¢ciach;

— o$wiadczenie o przebiegu postepowania habilitacyjnego lub przewodu
habilitacyjnego, jezeli habilitant ubiegal si¢ uprzednio o nadanie stopnia
doktora habilitowanego;

— egzemplarz rozprawy habilitacyjnej lub wykaz dorobku habilitacyjnego;

— w przypadku, gdy osiggnigciem naukowym jest samodzielna
i wyodrgbniona cze$¢ pracy zbiorowej o§wiadczenia wspotautorow.

2. | Pisma wystane do Centralnej Komisji ds. Stopni i Tytutéw:

— 0 wszczeciu postepowania habilitacyjnego;

— o wyznaczeniu sktadu komisji habilitacyjnej.

3. | Kopie pism wystanych do czlonkow komisji habilitacyjnej wraz
z potwierdzeniami odbioru.

4. | Teksty recenzji oraz opinii jezeli takie zostaty przygotowane przez cztonkow
komisji habilitacyjnej.

5. | Protokoét posiedzenia komisji habilitacyjnej wraz z opinig w sprawie nadania
lub odmowy nadania stopnia doktora habilitowanego.

6. | Uchwaty RW dotyczace postepowania habilitacyjnego (wraz z lista
obecnosci).

7. | Harmonogram przebiegu postepowania habilitacyjnego.

8. | Dyplom doktora habilitowanego (egzemplarz do akt).

UWAGA!
Dokumentacja powinna pozosta¢ uporzgdkowana w kolejno$ci chronologicznej.




Zatgcznik nr 2 do Opisu przedmiotu zaméwienia

BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2017; poz. 361

ZARZADZENIE Nr 168
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia
14 lipca 1983 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 1506 z pézn. zm.),art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r., poz. 1842 z p6zn. zm.), § 53 ust. 3
Statutu UMK z dnia 22 pazdziernika 2013 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2017 r., poz. 252) oraz
§ 7 ust. 5 zarzadzenia Nr 167 Rektora UMK z dnia 23 pazdziernika 2017 r. — Instrukcja
kancelaryjna Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu

zarzadza sie, conastepuje:

§1
W Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w Toruniu funkcjonuje Jednolity Rzeczowy Wykaz
Akt, oparty na systemie Klasyfikacji dziesi¢tnej i dzielacy catos¢ dokumentacji na nastepujace
klasy pierwszego i drugiego stopnia:

0 ZARZADZANIE
00 Organy Uniwersytetu
01 Organizacja Uniwersytetu
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i1 analizy
04 Informatyzacja
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 Reprezentacja, promocja i informacja
07 Wspotpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
08 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewngtrznych, w tym Unii
Europejskiej
09 Kontrole, audyty i kontrola zarzadcza. Ochrona informacji niejawnych
1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje 1 wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe osob zatrudnionych



15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje 1 wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
22 Administrowanie i eksploatacja obiektow
23 Gospodarka materialowa
24 Transport, Iacznos$¢ 1 infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 Ochrona obiektow 1 mienia oraz sprawy obronne
26 Zamowienia publiczne
27 Gospodarka energetyczna
3 FINANSE
30 Regulacje 1 wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiggowych
31 Rachunkowo$¢, ksiggowos¢ 1 obstuga kasowa
32 Inwentaryzacja
33 Dyscyplina finansowa
4 KSZTALCENIE
40 Tworzenie, przeksztatcanie i1 likwidacja studiéw 1 innych form ksztalcenia
41 Warunki prowadzenia ksztatcenia
42 Programy ksztalcenia
43 Rekrutacja
44 Tok studiow
45 Ewidencja uczestnikéw ksztatcenia
46 Stypendia, nagrody, sprawy dyscyplinarne
47 Optaty za studia, sprawy socjalno-bytowe
48 Ruch naukowy, pozanaukowa dziatalno$¢ uczestnikoéw ksztatcenia
49 Jakos¢ ksztalcenia
5 STOPNIE I TYTULY NAUKOWE
50 Zasady ksztatcenia i doskonalenia kadr naukowych
51 Ksztatcenie 1 doskonalenie oraz rozwoj kadr naukowych na drodze asystentury
52 Nadawanie stopni naukowych
53 Nadawanie tytuldéw naukowych
54 Nostryfikacja dyplomdéw zagranicznych
55 Konkurs na stanowiska naukowe i kierownicze
6 PRACE NAUKOWO-BADAWCZE, WYDAWNICTWA, PATENTY
60 Podstawowe zasady organizacji i koordynacji badan naukowych
61 Projekty i stypendia naukowe
62 Dotacje na dziatalno$¢ naukowo-badawcza
63 Ocena parametryczna
64 Konferencje i posiedzenia naukowe
65 Wspotpraca naukowo-badawcza z podmiotami zewnetrznymi niebedgcymi
jednostkami naukowymi
66 Konsorcja naukowo-badawcze
67 Wydawnictwa
68 Wynalazki i patenty
7 ZBIORY BIBLIOTECZNE, MUZEALNE I ZASOB ARCHIWALNY
70 Podstawowe zasady gromadzenia, opracowania, przechowywania, konserwacji
I udostgpniania zasobu i zbioréw
71 Gromadzenie zasobu 1 zbioréw



72 Opracowanie, ewidencja zasobu i zbiorow

73 Udostegpnianie zasobu i zbioréw

74 Zabezpieczanie, konserwacja zasobu i zbiorow
8 SYMBOLE UMK, GODNOSCI HONOROWE, ODZNACZENIA UMK

| UROCZYSTOSCI AKADEMICKIE

80 Godto, logo, insygnia oraz emblematy

81 Godnosci honorowe UMK

82 Medale i odznaczenia UMK

83 Uroczystosci akademickie UMK

84 Wizyty gosci oficjalnych na UMK

85 Jubileusze pracownikow UMK

86 Uroczystosci pogrzebowe

87 Rejestr otrzymanych darow
9 WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA

90 Wspotpraca z Zagranica

§2

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, o ktorym mowa w § 1 stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 168
Rektora UMK z dnia 23 pazdziernika 20117 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT UNIWERSYTETU MIKOEAJA KOPERNIKA W TORUNIU

SYMBOLE KLASYFIKACY]NE
KATEGORIA
HASEA KLASYFIKACY]JNE ARCHIWALNA UWAGI
II 11 IV
1 2 3 4 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy Uniwersytetu
. Dotyczy Senatu UMK, Rad Wydziatu i innych. Dla kazdego
000 Organy kOIeglalne organu prowadzi sie odrebne teczki.
0000 0 . i sktad A Tryb powolywania: nominacje, wybory, zmiany
rganizacja1skia w sktadzie, regulaminy organéw kolegialnych.
Protokoty, porzadek obrad, listy obecno$ci, takze
. . opracowania problemowe sporzadzone specjalnie na
0001 Posiedzenia A posiedzenie, wnioski itp. W formie tradycyjnej
i elektronicznej np. nagran mp3, zdjec¢ cyfrowych, itp.
0002 Rejestr uchwat A W formie tradycyjnej lub elektronicznej.
01 Organizacja Uniwersytetu




Przepisy ogo6lnopanstwowe, resortowe, itp. dotyczace
bezposrednio UMK (akt erekcyjny, rejestracja) oraz

010 POdStaWy prawne dziatania UMK A przepisy wewnetrzne, w tym: Statut UMK, Regulamin
organizacyjny, Regulaminy studiéw i inne.
011 POdStaWy prawne dziatania komérek A Jak w klasie 010. Powotywanie i likwidacja komérek.
podlegtych
s . Kategoria od momentu wygasniecia upowaznienia lub
012 Upowaznienia i pelnomocnictwa B5 peomocnictwa,
013 Rejestr pelnomocnictw i upowaznien B10
014 Organizacja biurowosci
Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym
0140 Przepisy kancelaryjno-archiwalne A wykazem akt, instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
Archiwum UMK.
0141 Wzory formularzy i drukéw A Opracowanie wzoréw.
Zamawianie pieczatek i stempli. Likwidacja WZ_ory Ofias_kowe preczea = kat. A , ,
0142 . . , B10 Ewidencja pieczeci i pieczatek, zlecenie wykonania
pieczatek i stempli pieczeci - kat. B3,
0143 Terminarze, dowody doreczen B2
Dzienniki korespondencyjne, rejestr
0144 P yjne, rejestry B5
wysytek
0145 Rejestry sktadow chronologicznych A
s . Ksigzki drukéw Scistego zarachowania, gospodarka
0146 Druki $cistego zarachowania B10 drukami, itp.
Certyfikaty na potrzeby podpisu
0147 y ynap y podp B5

kwalifikowanego

02

Zbiory aktéw normatywnych, legislacja
i obstuga prawna




Zbioér przepiséw prawa powszechnie

Obejmuje komplet ustaw i rozporzadzen. Termin

020 . ” B5 przechowywania liczy sie od daty utraty mocy
obowigzujgcego obowigzujacego aktu.
W tym: uchwaty, zarzadzenia, decyzje, pisma okdlne,
komunikaty, obwieszczenia, itp.
021 Akty normatywne wewnetrzne A Dla kazdego rodzaju aktéw prowadzi sie osobne teczki,
ktére sg odrebnie numerowane.
022 Interpretacje prawne zewnetrzne B5
Radcéw prawnych; konsultacje miedzy komérkami
023 Opinie i interpretacje prawne BES organizacyjnymi w sprawie wydawanych normatywéw,
itp.
Dotyczy spraw cywilnych, gospodarczych, karnych,
sgdowo-administracyjnych. Okres przechowywania liczy
024 Sprawy Sadowe B10 sie od daty wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy.
Strategie, programy, planowanie, Dotycz'y wszystklch komo,rek organlzacy]nycl’l UMK. '
03 d ;7 s i Dla kazdego rodzaju planéw oraz sprawozdan zaktada sie
Sprawozdawczosc1 anallzy odrebne teczki.
030 MetOdyka ! orgar,n.z:flqa pllanowanla, A W tym ustalenia wtasne kat. A; zewnetrzne kat. B10.
sprawozdawczo$ci i analiz
. W tym: sprawozdania, raporty z realizacji. W tym
031 Strategle ustalenia wtasne kat. A; zewnetrzne kat. B10.
0310 Strategia Uniwersytetu A W tym: strategie tematyczne dotyczace catego UMK.
. p . . M.in. strategie wtasne podstawowych komoérek
0311 Strategie komoérek organizacyjnych UMK A organizacyjnych UMK
W tym: plany rzeczowo-finansowe cze$ci toruniskiej
032 Planowanie i prognozowanie wieloletnie A i bydgoskiej, plan inwestycji wieloletnich. Materiaty
robocze - kat. B5.
Plany roczne dotyczace catej jednostki. M.in. budzety
jednostek podstawowych, plany dziatalnosci statutowe;j.
033 Planowanie roczne A Plany dotyczace wybranych przedsiewzie¢ m.in. plany

konferencji, grantéw i programoéw, preliminarze studiéw
odptatnych, kurséw doksztatcajgcych, szkolen.




Miesieczne, kwartalne, pétroczne. M.in. sprawozdania
z wykonania budzetéw komoérek podstawowych,

034 Sprawozdawczosc sprawozdania z dziatalno$ci statutowej, sprawozdanie
z dziatalno$ci komoérek organizacyjnych UMK.
0340 Sprawozdawczo$¢ statystyczna na potrzeby A Sprawozdawczo$¢ na potrzeby Gtéwnego Urzedu
GUS Statystycznego.
M.in. sprawozdawczos$¢ na potrzeby Ministerstwa Nauki
0341 Sprawozdawczo$¢ na potrzeby pozostatych A i Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwa Zdrowia -
instytucji zewnetrznych sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego,
z dziatalnosSci Uniwersytetu, z wykonania inwestycji.
035 Analizy tematyczne i opracowania
. . . M.in. analiza zmian liczebno$ci studentéw wg form
Analizy tematyczne i opracowania na 8
0350 ] y_ y ) P A ksztatcenia w latach, w tym pisma o charakterze
poziomie catego Uniwersytetu analitycznym.
Analizy tematyczne i opracowania na M.in. analiza dziatalno$ci komérki organizacyjnej za
0351 L . : . B10
poziomie komoérek organizacyjnych UMK ustalony okres.
04 Informatyzacja
Projektowanie i koordynacja systemow oraz M.in. analizy potrzeb, ewaluacje systeméw,
040 , korespondencja i notatki zwigzane z prezentacjami
programow systemow.
0400 Organizacja projektowania i programowania A M.in. dokumenty opisujace zasady organizacji.
M.in. rejestry licencji, dokumenty potwierdzajace prawo
0401 Ewidencja systemow i programow A do licencji, dokumenty zwigzane z audytami
oprogramowania.
. P p M.in. dokumentacja techniczna sieci, systemow
0402 Ogdlne schematy systemow i podsystemow B10 informatycznych, procedur reagowania,
0403 Oceny systemow i programow B3 M.in raporty z testéw przedwdrozeniowych.
Archiwizacja baz danych, korespondencja dotyczaca
041 Bazy danych A zabezpieczen.
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie systemow

i programow




0420 Organizacja wdrazania A M.in. dokumentacja procesu wdrozenia.
. - : M.in. regulaminy uzytkowania sieci i systeméw
0421 Eksploatac,]a systemow i wykorzystanie B20 informatycznych, instrukcja bezpieczenstwa sieci,
opracowan instrukcje obstugi, sprawozdania.
0422 BOZpOWSZ,eCh,mame i weryfikacja systemow B20 M.in. raporty z audytéw funkcjonalno$ci i bezpieczenstwa.
i programow informatycznych
0423 Informacje zewnetrzne o tematach B3 Gtownie dokumentacja dostarczana przez podmioty
opracowywanych lub wdrazanych zewnetrzne.
M.in. redakcja stron internetowych, archiwizacja
043 Strony internetowe A poprzednich stron internetowych i wtasnych zasobéw
sieciowych.
05 Skargi, wniosKi, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Przepisy wtasne i ich interpretacja A
w sprawach zatatwiania skarg i wnioskow
051 Skargi i wnioski zalatwione bezposrednio A
052 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia B3
wedlug wtasciwosci
053 Analiza skarg i wnioskow A
054 Ewidencja skarg i wnioskéw A
06 Reprezentacja, promocja i informacja
Zaproszenia, zyczenia, podziekowania i inna
060 Reprezentacja BES korespondencja. honorowy patronat. Najcenniejsze
materiaty ulotne - kat. A.
Materiaty audiowizualne, fotograficzne, ulotne z wydarzen
061 Promocja UMK promocyjnych, Promocja Edukacyjna. W formie

tradycyjnej i elektroniczne;j.




0610 Strategie, programy i plany promocji A
. . M.in. festiwale, wystawy, wyktady, odczyty, strony
0611 Wtasne akcje promocyjne i reklamowe A internetowe, itp. W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
Udziatl w obcych wydarzeniach
0612 OPEyEL WY BE10
promocyjnych
0613 Materiaty do serwiséw internetowych A Dotyczy takze BIP oraz promocyjnych materiatéw
wtasnych i obcych prasowych.
062 Informacje witasne dla prasy, radia i telewizji A
Publikacje prasowe dotyczace catego Uniwersytetu
063 Wycinki prasowe i zewnetrzne materiaty A i poszczegolnych pracownikéw. Kazdy wycinek nalezy
informacyjne opisac (tytut i nr czasopisma, miejsce publikacji, data).
W formie tradycyjnej i elektroniczne;.
064 Konferencje prasowe, wywiady A M.in. odpowiedzi na krytyke prasowg, informacje
7 przedstawicielami UMK o biezacej dziatalnosci UMK.
i . . . Obejmuje sprawy ogoélne wspotpracy z jednostkami
07 Wspélpraca z krajowymi jednostkami krajowymi nie zwigzane bezposrednio z aktami innych
organizacyjnymi klas. Dotyczy takze wspéipracy z fundacjami
i stowarzyszeniami.
Przepisy prawne, opinie, wytyczne w sprawie o , , ) ,
070 zakresu wspétdziatania z innymi jednostkami A Obejmuje wszelkie rodzaje wspotpracy, m.in. naukows,
i .p ) ymt}j kulturalng, sportowa.
organizacyjnymi
071 Programy, umowy, porozumienia A
Programy i projekty wspoétfinansowane
08 ze Srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
080 W dot P ekt BE10 M.in. procedury, instrukcje, itp. W tym ustalenia wtasne
ytyczne dotyczace programow 1 projektow kat. A; zewnetrzne kat. B10.
081 Realizacja programoéw i projektow BE10 Petna dokumentacja (takze finansowa) z realizacji

zewnetrznych

projektu, gromadzona wg numeréw projektéw
(nr z rejestru). Tytul teczki zbiezny z tytulem projektu
oraz uzupetniony o informacje precyzujace zawartos$c. Dla




kazdego projektu prowadzona jest osobna teczka.

082 Rejestr realizowanych projektow A W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
083 Niezrealizowane programy i projekty BE10 M.in. wnioski i zataczniki.
09 Kontrole,_ audyty i _l_(Ol_ltf'ola zarzadcza. Ocena ryzyka.
Ochrona informacji niejawnych
Do teczki tej klasy odktada sie wszystkie akta dotyczace
090 Kontrola przeprowadzonej kontroli.
0900 Zasady i .tryb przeprowadzania inspekgcji A Przepisy wiasne.
i kontroli, audytu
Protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzadzenia
0901 Kontrole zewnetrzne w UMK A i wystgpienia pokontrolne, sprawozdania z ich realizacji.
Kazda kontrola stanowi odrebng sprawe.
0902 Kont}‘ole zewnqtrlzne w podlegtych A Jak w Klasie 0901,
komdrkach organizacyjnych UMK
0903 Kontrole UMK w podlegtych jednostkach A Jak w klasie 0901. M.in. w Szpitalach Uniwersyteckich,
organizacyjnych GIiLA.
0904 Kontrole wewnetrzne A Jak w klasie 0901.
0905 Ksigzka kontroli A
091 Audyt
0910 Zasady i tryb audytu A Przepisy wlasne; zewnetrzne kat. B10.
0911 Audyt wewnetrzny Uniwersytetu A Jak w klasie 0901.
0912 Audyt zewnetrzny Uniwersytetu A Jak w klasie 0901.
092 Kontrola zarzadcza i zarzagdzanie ryzykiem




0920 Wytyczne i standardy kontroli zarzadczej B10
Monitorowanie sprawozdawczosci
0921 Lo € Spraw . . B10
i oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
0922 Szacowanie oraz zarzgdzanie ryzykiem BE10
Dziatania podejmowane w zakresie : :
093 \ i . . BE10 Wytyczne, zalecenia, plany, szkolenia.
przeciwdziatania korupcji
094 Ochrona informacji niejawnych Postqpowanie z dokumentacjg niejawng regulujg odrebne
przepisy.
Organizacja systemu ochrony informacji
0940 niejawnych oraz wykazu tych informacji dla A W tym ustalenia wiasne Kkat. A; zewnetrzne kat. B10.
poszczegblnych klauzul
. . Ankiety bezpieczenistwa osobowego, karty informacyjne
0941 Postepowania sprawdzajace B20 i inne.
Dziatania podejmowane w zakresie ochron
0942 . . pode] y B10
informacji niejawnych
0943 Udostepnianie informacji niejawnych B20 Zapytania, zgody i decyzje Rektora UMK.
p . ce e s Protokoty kontroli, sprawozdania, oceny. Ochrona danych
0944 Nadzor nad ochrong informacji niejawnych A osobowych - audyty, dokumentacja incydentow.
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje i wyjasnienia dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
100 Umowy zbiorowe i zaktadowe A
101 Taryfikatory kwalifikacyjne A
102 Regulaminy pracy A
Wynagradzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
103 Zasady wynagradzania i premiowania A korespondencja; indywidualne decyzje do akt osobowych

(klasa 120).




11

Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

Zgtoszenia do urzedéw pracy, ogtoszenia prasowe,
wspoétpraca z pracodawcami krajowymi i zagranicznymi,

110 Zapotrzebowanie i rekrutacja pracownikéw B5 podania kandydatéw. Oferty kandydatow - postepowanie
z nimi reguluja odrebne przepisy.
.. .. 2 Akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do
111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw akt osobowych (Klasa 120).
1110 Nauczyciele akademiccy B5 Jw.
Pracownicy niebedacy nauczycielami
1111 1ty nebgcacy y B5 w.
akademickimi
1112 Zatrudnianie innych grup pracowniczych B5 Rencistéw, inwalidéw, niepetnosprawnych, itp.
1113 Powotania na stanowiska kierownicze BS Rejestry, indywidualne wnioski i decyzje do akt
i do petnienia funkcji osobowych (klasa 120).
1114 Dodatkowe zatrudnienia B3 Decyzje dotyczace dodatkowego zatrudnienia.
. Akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do
1115 Oceny pracownicze B5 akt osobowych (Klasa 120).
112 Praktyki i staze B5
Umowy o prace zlecone z wlasnymi i obcymi
113 Prace zlecone i umowy o dzieto pracownikami, wynagrodzenia z funduszu bezosobowego,
ewidencja prac zleconych i uméw.
1130 Ze sktadkg ZUS B50
1131 Bez sktadki ZUS B5
114 Nagrody, premie, odznaczenia, kary
M.in. nagrody Rektora, premie i nagrody Kanclerza.
1140 Nagradzanie pracownikéow B5 Kopie pism o przyznaniu nagréd i premii odklada sie do

akt osobowych (klasa 120).




Kopie pism o awansach odktada sie do akt osobowych

1141 Awansowanie pracownikow B5 (Klasa 120).
s Kopie pism o przyznaniu nagrdéd odktada sie do akt
1142 Nagrody jubileuszowe B5 osobowych (Klasa 120).
. p . Whioski. Ewidencja pracownikéw odznaczonych - kat. A.
1143 Odznaczenia panstwowe 1 resortowe B5 Indywidualne decyzje do akt osobowych (klasa 120).
1144 Kar B5 Kary udzielane zgodnie z kodeksem pracy.
y
Dokumentacja postepowania wyjasniajacego rzecznika
. 2 dyscyplinarnego, akta komisji dyscyplinarnych (klasa
1145 Sprawy dyscyphnarne pracownlkow B3 003); indywidualne decyzje do akt osobowych (klasa
120).
Obcigzenia dydaktyczne nauczycieli B5 Indywidualne karty obcigzen dydaktycznych,
115 akademickich korespondencja w sprawach obcigzen, pensum
i nadgodzin.
Kryteria ocen, oceny poszczego6lnych pracownikdéw
116 Okresowe oceny nauczycieli akademickich A odktada sie do akt osobowych (klasa 120), sprawy
powotania komisji oceniajacych réznych szczebli.
Ewidencja pracownikéw podlegajacych stuzbie
wojskowej. Odroczenia ze wzgledu na petnione obowigzki.
117 Sprawy wojskowe pracownikow B5 Ewidencja pracownikéw administracyjnych uczelni
pozostajacych na UMK i CM w czasie zagrozenia.
Dokumentacja systemu statych dyzuréow.
12 Ewidencja osobowa
Dokumenty dotyczgce nawigzywania, przebiegu
120 Akta osobowe pracownikow BE50 i rozwigzywania stosunku pracy. Dla kazdego pracownika
prowadzi sie osobna teczke.
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych A W formie tradycyjnej i elektronicznej.
122 Ewidencja legitymacji pracowniczych B10
Ewidencja wydanych zaswiadczen
123 . B5
o zatrudnieniu
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i ich
124 Ochrona danych osobowych B10 odwotania - wiaczane do teczek poszczegélnych

pracownikow (rowniez do teczek studenckich
i doktoranckich) — w formie tradycyjnej i elektronicznej.
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Korespondencja z organem ochrony danych osobowych
oraz zwigzane z nig dokumenty wewnetrznie - kat. A.

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Doradztwo, wewnetrzne regulacje dotyczace bhp,

130 Przepisy o bezpieczenistwie i higienie pracy A instrukcje, regulaminy, kontrole, zalecenia, poprawa
warunkow pracy, analiza stanu bhp.
Decyzje o stwierdzeniu lub braku podstaw do
stwierdzenia choroby zawodowej, decyzja o wszczeciu
131 Choroby zawodowe B10 postepowania o stwierdzeniu choroby zawodowej;
rejestry - kat. B50.
Odziez ochronna i robocza, sprzet ochrony indywidualnej,
; $rodki czystosci. Tabele norm odziezy ochronne;j,
132 Srodki ochronne B5 przydziat odziezy roboczej i ochronnej, sprzetu ochrony
indywidualnej itp., kartoteki pobranej odziezy roboczej
i ochronnej, protokoty zuzycia.
133 Wypadki
Zgtoszenia wypadkow, protokoty powypadkowe,
Wypadki przy pracy, w drodze do prac dokumentacja wypadkowa, rejestr wypadkow, polecenia
1330 . yp przy pracy pracy B10 powypadkowe. Wypadki zbiorowe i $miertelne - kat. A.
1z pracy Zgtoszenia wypadkéw, karty wypadkéw, dokumentacja
wypadkowa.
1331 Rejestr wypadkéw BES50
134 Warunki srodowiska pracy na stanowiskach
pracy
. . . 2 Wyniki badan i pomiaréw. Umowy, zlecenia, zapytania
1340 Pomiary i badania czynnikow B3 ofartowe.
1341 Karty i rejestry wynikow pomiaréw B40 Karty badan i pomiaréw, rejestr czynnikéw szkodliwych.
135 Czynniki szkodliwe
o p . Rejestr prac oraz pracownikéw wykonujacych prace
1350 Czynniki rakotworcze i mutagenne B40 w narazeniu na czynniki rakotwdrcze i mutagenne.
: 2T P Rejestr prac i pracownikéw wykonujacych prace
1351 Warunki szczeg6lnie ucigzliwe lub B40 w warunkach szczegoélnie ucigzliwych lub szczegdlnie

szczego6lnie szkodliwe

szkodliwych dla zdrowia, skrécony czas pracy, napoje.
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Rejestry prac i pracownikéw narazonych na dziatanie

1352 Czynniki biologiczne B10 czynnika biologicznego.
136 Opieka zdrowotna Umowy, zlecenia, zapytania ofertowe.
1360 PrOfllakt}_lc?ne badania lekarskie B5 Badania wstepne, okresowe, kontrolne pracownikow.
pracownikow
Szczepienia ochronne i profilaktyka po
1361 piem P ykap B5
ekspozycji
Programy szkolen, ewidencja szkolen, dzienniki szkolen,
. . umowy, zlecenia, zapytania ofertowe. Ewidencja
137 Szkolenia w zakresie BHP BS za$wiadczen - kat. B50. Szkolenia BHP - w formie
elektronicznej.
Dokumentacja oceny ryzyka zawodowego na
138 Ocena ryzyka zawodowego B10 stanowiskach pracy. Karty oceny ryzyka przechowane
w poszczegblnych komoérkach organizacyjnych.
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b Doksztatcanie i szkolenia pracownikéw bedacych
zatrudnionych i niebedacych nauczycielami akademickimi.
Organizacja szkolenia i doskonalenia Wrhasne ustalenia UMK dotyczace zasad, form, metod,
140 8 tresci szkolenia oraz plany i programy nauczania,
zawodowego pozostate - kat. B5.
Zasady, formy, metody szkolenia
1400 ~asacy, formy y A
i doskonalenia
1401 Plany i program nauczania A
Skierowania na studia niestacjonarne, podyplomowe,
141 Rekrutacja uczestnikéw szkolen B5 kursy doksztatcajace i szkolenia. Korespondencja, wnioski,
umowy, skierowania, odptatnosc.
. . Opracowania wiasne lub na wtasne zlecenie oraz uwagi
142 Pomoce szkoleniowe i naukowe A i opinie.
143 Dobor kadr pedagogicznych B3
144 Ewidencja szkolonych A Baza szkoleniowa wtasna.
145 Swiadectwa/certyfikaty ukoficzenia B50 Swiadectwa podnoszenia kwalifikacji odktada sie do akt

osobowych (klasa 120).
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15

Dyscyplina pracy

Listy obecnosci pracownikow, zestawienia godzin pracy

150 Dowody obecnos$ci w pracy B3 pracownikéw godzinowo ptatnych, ewidencja godzin
nadliczbowych, ewidencja czasu pracy.
. . Zwolnienia lekarskie - kat. B5, urlopy okoliczno$ciowe,
151 Absenqe pracownlkow B5 usprawiedliwienia nieobecnosci - kat. B3.
152 Urlopy pracownicze
1520 Urlopy wypoczynkowe B3 Plany urlopéw, wnioski o urlop i przesuniecie urlopu.
Wyjazdy na szkolenia, urlopy naukowe zwigzane
1521 Url koleni i nauk B3 z przygotowaniem prac doktorskich i habilitacyjnych.
Opy SZKOleniowe 1 naukowe Indywidualne decyzje odktada sie do akt osobowych
(klasa 120).
1522 Urlopy macierzynskie, ojcowskie B3 Korespondencja; wnioski, decyzje odktada sie do akt
i Wychowawcze osobowych (klasa 120). Opieka nad dzieckiem.
. . /s Korespondencja; wnioski, decyzje odktada sie do akt
1523 Urlopy bezptatne i okoliczno$ciowe B3 osobowych (klasa 120).
. . . . Dotyczy wyjazdéw krajowych i zagranicznych. Rachunki
153 Ewidencja dEIegaql Sh'leOWyCh B3 kosztéw podrozy nalezg do dowodéw ksiegowych.
16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Zasady dotyczace dziatalnosci socjalno- A Regulamin ZFSS. Wiasne ustalenia (plany, protokoty
bytowe;j z posiedzen; preliminarze - kat. B5).
Dotyczy mieszkan zastepczych, stuzbowych, hoteli
. . . asystenckich. Umowy, przydziaty, kopie aktéw
le1l Mieszkania pracownicze BS notarialnych mieszkan wlasno$ciowych. Zasitki dla
nauczycieli na zagospodarowanie.
162 Dojazdy do pracy B3
Sprawy socjalno-bytowe realizowane
163 A
w ramach ZFSS
1630 POZyCZki w ramach ZFSS B5 Okres przechowywania liczy sie od sptaty pozyczki

(wnioski, akty notarialne, umowy korespondencja).
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Whnioski, dokumentacja medyczna, dokumenty

1631 Bezzwrotna pomoc finansowa B3 potwierdzajace zdarzenie losowe, korespondencja.
Imprezy kulturalne, sportowe, wycieczki krajowe
i zagraniczne, wczasy, obozy, kolonie, opieka nad dzie¢mi
3 w ztobku, przedszkolu, innych formach wychowania
1632 Pozostate Swiadczenia w ramach ZFSS B3 przedszkolnego oraz sprawowana przez nianig¢ (umowy,
umowy-zlecenia, zgtoszenia do kuratorium, polisy,
kalkulacje kosztéw skierowania, dowody wptat,
korespondencja).
. R . B Informacja o sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej,
1633 Reahzaqa Swiadczen z UFSS B3 zaswiadczenia o nauce, akty matzenstwa, wyroki sgdowe.
164 Realizacja spraw socjalno-bytowych A Analizy i oceny.
Pracownicza kasa zapomogowo-pozyczkowa
165
(PKZP)
1650 Ewidencja cztonkéw A Oddzielnie ewidencja cztonkéw aktualnych i wypisanych.
. . Dokumentacja miesieczna. Okres przechowywania liczy
1651 Pozyczki BS sie od daty zakonczenia sptaty pozyczki.
1652 Pozostate §wiadczenia w ramach PKZP B3
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
. . . Korespondencja z ZUS, raporty dotyczace zgtoszen
170 Przepisy Ubezpleczemowe B5 pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
171 Ubezpieczenia spoteczne B5
172 Zasitki B5 Zasitki chorobowe, opiekuricze, rodzinne, pogrzebowe.
173 Emerytury i renty
. - . Kopie wnioskéw z zatgcznikami przekazywanymi do ZUS
1730 Whioski i korespondencja B3 odktada sie do akt osobowych (klasa 120).
1731 Wykaz emerytow i rencistow B50
. Indywidualne d je odktada sie do akt osob h
1732 Odprawy emerytalne i rentowe B5 rywitame decyzie odiiada sig €o ait 0Sobowye

(klasa 120).
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174 Grupowe ubezpieczenia pracownicze B10 Ogdlne warunki uméw, polisy, umowy, deklaracje.
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
Regulacje i wyjasnienia dotyczace
20 zagadnien z zakresu spraw A Ustalenia wlasne UMK.
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
210 Ogdlne %asady inwestycji i kapitalnych A Wytyczne whasne, analizy potrzeb.
remontow
211 Dokumentacja techniczna obiektéw wtasnych
Inwestor zaktada dla kazdego obiektu odrebna grupe
teczek, ktéra obejmuje zatozenia projektowe,
dokumentacje techniczng i kosztorysy we wszystkich
2110 Budowle typowe BE5 stadiach opracowania. Teczke prowadzi sie przez caly
okres realizacji inwestycji. U uzytkownika okres
przechowywania teczki obejmuje caly okres eksploatacji
obiektu.
2111 Budowle nietypowe i zabytkowe A
212 Org.anlzaqa i programowanie prac A Ustalenia whasne.
projektowych
213 Prace studialne
2130 Tematyka i zakresy opracowan projektow A
2131 Ekonomika inwestycji A Ustalenia zewnetrzne kat. BS.
Projekty budowli nietypowych i zabytkowych podlegaja
2132 Projekty zewnetrzne BES brakowaniu po stwierdzeniu stanu ich zachowania
u inwestora.
214 Ewidencja inwestycji A
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Umowy, harmonogramy robét, protokoty zaawansowania

215 Wykonawstwo i odbidr inwestycji B5 prac projektowych, narady autorskie, itp.
22 Administrowanie i eksploatacja obiektow Budynki, budowle, lokale.
220 Nab iei7zb L. h s A Dokumentacja administracyjna oraz techniczna, akty
abywanie 1 zbywanie nierucnomosci wtasnosci. Odrebna teczka dla kazdej nieruchomosci.
221 Przydziat i najem nieruchomod$ci i lokali BS Umowa, aneksy, dzierzawa. Okres przechowywania liczy
na potrzeby UMK sie od daty wygasniecia umowy lub utraty obiektu.
Zapotrzebowania, zlecenia na konserwacje, remonty
222 Eksploatacja nieruchomosci biezace, o$wietlenie, ogrzewanie, wode i kanalizacje.
Dotyczy takze zarzadzania terenami zielonymi.
2220 Budynki dydaktyczne B3
2221 Domy studenckie B3
2222 Hotele asystenckie i mieszkania lokatorskie B3
2223 Budynki administracyjno-biurowe B3
2224 Obiekty sportowe B3
2225 Ksigzki obiektow budowlanych BES
M.in. umowa, aneks, podanie. Okres przechowywania liczy
Przydziat i najem nieruchomosci oraz lokali si¢ od daty wygasniecia umowy lub utraty obiektu.
223 ] . B10 Podatki, optaty publiczne i czynsze =za lokale,
nnym osobom prawnym lub flzycznym pomieszczenia  inieruchomo$ci wtasne, deklaracje
podatkowe. Dowody ksiegowe - kat. B5.
224 Ewidencja nieruchomosci i lokali wtasnych A W formie tradycyjnej i elektronicznej - baza POL-on.
23 Gospodarka materiatlowa
. . . . . Zasady wilasne UMK; zezwolenia na gromadzenie
230 Organizacja gospodarki materiatowej A i utylizacje odpadéw.
. Zapotrzebowania, zlecenia, zamdwienia i ich realizacja,
231 Zaopatrzenie B5 reklamacje. System SEZAM, WORKFLOW.
232 Magazynowanie i uzytkowanie Gospodarka magazynowa, zuzycie, eksploatacja.
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Protokoty przyjecia, wywieszki, indeksy

2320 : B5
materiatlowe
2321 Rozliczenia uzytkownikéw, ewidencja BS
magazyndw, ewidencja zuzycia
2322 Likwidacja i kasacja B5
2323 Gospodarka odpadami B2
. Raporty magazynéw o obrotach, stanach magazynowych,
2324 Inne wewnetrzne operacje B2 ZUZyciu SUrOWCHW.
2325 Kartoteki magazynowe B5 Okres przechowywania liczy sie od daty ostatniego zapisu.
233 Dokumentacja techniczno-ruchowa maszyn B10 Okres przechowywania liczy sie od daty likwidacji
i urzadzen urzadzenia/aparatury.
234 Paszporty maszyn i urzadzen BE10
235 Konserwacja i remonty maszyn i urzadzen B3
Gospodarka surowcami wtérnymi L - .
236 i odpadami B3 Wywo6z nieczystosci typowych i nietypowych.
24 Transport, 1aczno$c¢ i infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 fksploatiqa W}}lasnyCh Srodkéw B5 M.in. samochodowych, w tym karty drogowe, karty pracy.
ransportowyc
241 fksploatiqa Ol;leCh Srodkow B5 M.in. samochodowych, w tym karty drogowe, karty pracy.
ransportowyc
. p L Telefony, telefaksy, radiowezty, sie¢ komputerowa,
242 Eksploatacja srodkéw tacznos$ci B5 monitoring,
25 Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy
obronne
250 Ochrona przeciwpozarowa
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2500 Organizacja ochrony przeciwpozarowej B5
2501 Kontrol t . . B5 Kontrola stanu bezpieczenstwa pozarowego i zagrozen
ontrola sprz¢tu prZzeClwpozarowego ppoz., przeglad sprzetu ppoz.
2502 Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego B5
2503 SZkOle_me przt.eawpozarow.e ! W zakresie B5 Program szkolenia; ewidencja szkolonych - kat. BE10.
Zapobleganla Innym zagrozeniom
2504 Z_eZWOIe_ma na prace szczegdlnie B5 M.in. spawania, prace na wysokosciach i inne.
niebezpieczne
2505 Instalacje ochronne i alarmowe B3 Nadzér i eksploatacja.
251 Zabezpieczenia obiektéw
2510 Organizacja wewnetrznych stuzb ochronnych B5 W tym takze plany i wytyczne ochrony mienia.
2511 Praca stuzb ochronnych B5 Dzienniki stuzb, nadzér i kontrola.
2512 Przepustki state, okresowe i jednorazowe B3
2513 Rejestry przepustek statych, okresowych BS
i jednorazowych
Nadawanie uprawnien dostepu
2514 e upr <P B5
do pomieszczen
0d ognia, zalania, kradziezy. Ubezpieczenia majgtkowe,
. . komunikacyjne, od odpowiedzialnosci cywilnej, zgtaszanie
252 Ubezpieczenia B10 szkdd, wyptata odszkodowan, ogélne warunki
ubezpieczenia.
253 System obronny Funkcjonuje dokumentacja w kancelarii tajnej.
. Wytyczne, plany operacyjnego funkcjonowania, tabele
2530 Planowanie obronne BE10 oraz karty realizacji zadan obronnych.
2531 Szkolenie obronne BE10 Wytyczne, programy, plany.
2532 Reklamowanie B10 Whioski o reklamowanie obowigzku pelnienia czynnej

stuzby wojskowej Zotnierzy rezerwy.
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254 Zarzadzanie kryzysowe
Wytyczne, plany, opracowania, moduty zadaniowe.
2540 Planowanie reagowania kryzysowego BE10 Rozmieszczenie majatku UMK na wypadek zagrozenia
i wojny.
Systemy i podsystemy statych dyzuréw, punkty
2541 Staty dyzur B5 kontaktowe, punkty alarmowania, planowanie, treningi,
szkolenie.
255 Obrona cywilna Funkcjonuje dokumentacja w kancelarii tajnej.
. . . . Organizacja dziatan w zakresie obrony cywilnej,
2550 Dziatania Obrony Clelne] A organizacja komoérek organizacyjnych UMK (klasa 013).
Dokumentacja schronéw, nadzorowanie budowli
2551 Budowle ochronne A ochronnych.
2552 Sprzet obrony cywilnej B5 M.in. ksiegi inwentarzowe sprzetu obronnego i inne.
. . . Dokumenty normatywne, struktura organizacyjna (klasa
2553 Formacje obrony cywilnej 01) i obsada etatowa.
2554 Planowanie w obronie cywilnej Plany, tabele oraz karty realizacji zadan OC.
2555 Ochrona zabytkéw A Plany ochrony zabytkéow.
26 Zamowienia publiczne
260 Organizacja spraw zwigzanych z udzielaniem A Przepisy prawne, regulaminy, instrukcje okreslajace
zamoOwien publicznych zasady udzielania zaméwien publicznych.
. oo . M.in. powotywanie komisji przetargowych. Dla kazdego
261 Dokumentacja zamdwien publicznych B5 postepowania zaklada sie odrebng teczke.
262 Rejestry zamowien publicznych A W formie elektronicznej.
Umowy zawarte w wyniku postepowan
263 wy yIRA postep B10
w trybach PZP
Umowy zawarte w wyniku postepowan
264 et YR POstep B10
z wylaczeniem PZP
265 ZamoOwienia z wytaczeniem PZP B5
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27 Gospodarka energetyczna
270 Dokumentacja techniczno-dozorowa B5
271 Umowy na dostawe mediow B5
FINANSE
Regulacje i wyjasnienia dotyczace
30 zagadnien z zakresu spraw finansowo-
ksiegowych
Polityka rachunkowosci i zaktadowy plan
300 A
kont
M.in. pozostate instrukcje: np. kasowa, ewidencji i obiegu
301 Pozostate regulacje A dokumentéw dotyczacych $rodkéw trwatych,
inwentaryzacyjna.
31 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga
kasowa
310 Finansowanie i kredytowanie
3100 Rozliczenia z budzetem B5
3101 Kredyty i pozyczki B5
3102 Finansowanie inwestycji B10
311 Obstuga kasowa
3110 Raporty kasowe B5
3111 Dokumentacja kasowa B5 Kopie kwitariuszy, rejestry.
3112 Kontrola kasy B5
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312 Ksiegowos¢
3120 Dowody ksiegowe B5
3121 Dokumentacja ksiegowa B5 Rejestry, dzienniki.
. . Z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami
3122 Rozliczenia B5 ubezpieczeniowymi, podatkowymi, itp.
. . P Dokumenty zwigzane z udowadnianiem zadtuzen
3123 Windykacja naleznosci B5 i nalezno$ci. Zalegte optaty za studia.
3124 Uzgadnianie sald B5 Korespondencja.
3125 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 Wydruki komputerowe.
) i Okres przechowywania liczy sie od poczatku roku
3126 Obstuga ksiegowa programow B10 nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym umowa
miedzynarodowych i strukturalnych zostala zakoniczona i rozliczona lub dtuzej, jezeli tak
umowa przewiduje.
. . . Dla inwestycji wieloletnich okres przechowywania liczy
3127 D(.)wody lfsuggowe dotyczqcef Inwestycjl B10 sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
wieloletnich i zakupu Srodkow trwa}yCh w ktérym inwestycja zostata zakonczona i rozliczona.
313 Rozliczanie ptac
3130 Dokumentacja do list ptac
Materiaty zrodtowe do obliczenia wysokos$ci wynagrodzen
(premie, dodatki, nadgodziny, itp.) i zasitkow
. . , (chorobowych, macierzynskich, opiekunczych) oraz
31300 | Dokumentacja naliczen BS $wiadczen zwigzanych z praca. Materiaty Zrédtowe
dotyczace $rodkoéw zewnetrznych - kat. B10 lub dtuze;j,
jezeli umowa tak przewiduje.
. p Egzekucje na podstawie tytutéw wykonawczych oraz inne
31301 | Dokumentacja potrgcen B3 potracenia.
31302 | Dokumentacja ksiegowa B5 Rozdzielniki kosztowe.
3131 Listy ptac i zestawienia zbiorcze
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Listy ptac - osobowy fundusz ptac oraz

Listy ptac wynagrodzen FO i FB ze sktadkg ZUS, zasitkow

131 B - o L
31310 bezosobowy fundusz ptac ze sktadka ZUS >0 iinnych $wiadczen zwigzanych z praca.
Listy ptac - bezosobowy fundusz ptac bez Listy ptac v’vynagrodzen FB’bez sl,dadki ZUS. W przypadku
31311 . B5 dokumentéw dotyczgcych $srodkéw zewnetrznych - kat.
sktadki ZUS B10 lub dtuzej, jezeli umowa tak przewiduje.
. Deklaracje podatk Ain.: PIT-4R, PIT-11, PIT-40, PIT-
3132 Deklaracje podatkowe B5 8,§R)a ragje podatkowe (m.in
3133 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B10 DRA, RCA, RSA, RZA.
3134 g:;ce(l))\i\fz podatkowe, ubezpieczeniowe, B10 Przepisy, instrukcje, wyjasnienia, interpretacje, itp.
Zaswiadczenia o wynagrodzeniu, sktadkach Kopie zaswiadczen wydawanych pracownikom, ,
3135 7US B5 wysytanych do urzedéw, ich ewidencja, korespondencja
z ZUS, US oraz inna.
3136 Dokumentacja do podstawy wymiaru B50 Kopie drukéw Rp-7, przekroczenie rocznej podstawy
Swiadczen emerytalnych i rentowych sktadek emerytalno-rentowych.
. p Imienne karty ptac za okresy roczne wykazujace
3137 Kartoteki wynagrodzen B50 wynagrodzenia i zasitki za poszczegdlne miesiace.
3138 Grupowe ubezpieczenia pracownicze B10 Ogolne warunki uméw, polisy, umowy, deklaracje.
32 Inwentaryzacja
320 Ogélne zasady B10 Wytyczne wiasne.
321 Plany inwentaryzacyjne B10
.. . . Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i r6znice
322 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne BE10 inwentaryzacyjne.
Sprawozdania z dziatalnosci
323 °P 7 C2 B10
Inwentaryzacyjnej
324 Ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia A W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
33 Dyscyplina finansowa A

KSZTALCENIE

Dotyczy wszystkich form ksztatcenia prowadzonych
w uczelni, tj. studiéw wyzszych, doktoranckich,
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podyplomowych, kurséw doksztatcajacych, szkolen.

Tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja

40 AR .
studiow i innych form ksztalcenia
400 Wyijasnienia, interpretacje, opinie BE50
Whnioski o utworzenie, przeksztatcenie lub
401 o A
likwidacje
402 Ewidencja prowadzonych studiéw A Rejestr prowadzony w formie elektronicznej.
Dokumentacja zwigzana z wtgczeniem do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji, uprawnien nadawanych po
. . . ukonczeniu studiow podyplomowych, kurséw
403 Zintegrowany System KwallflkaC]l A doksztatcajacych, szkolen (w tym wnioski, obwieszczenia
o wilaczeniu kwalifikacji rynkowej do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji).
41 Warunki prowadzenia ksztalcenia
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, analiz
410 V) 2, INETPIEtace, op y BES50
opracowania
Wykazy 0séb zaliczanych do minimum kadrowego
411 Minimum kadrowe B10 kierunku studiéw, o§wiadczenia nauczycieli akademickich
o zaliczeniu do minimum kadrowego odktada sie do akt
osobowych (klasa 120).
. . . Raporty samooceny, odpowiedzi na raporty samooceny
412 Polska Komisja Akredytacyjna (PKA) A uchwaly PKA w sprawie oceny.
413 Akredytacje Srodowiskowe A Whioski, opracowania, decyzje.
414 Akredytacje zagraniczne A Whnioski, opracowania, decyzje.
415 Krajowe programy mobilnosci BE10 M.in. MOST.
416 Studia wspélne A Umowy, uzgodnienia dotyczace prowadzenia studiow

wspolnych.
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42 Programy ksztalcenia
420 Wyijasnienia, interpretacje, opinie BE50
421 Efekty ksztatcenia A Elektroniczne repozytorium UMK.
422 Programy studiow A Dla wszystkich form ksztatcenia.
423 Plany studiéw A Jw.
43 Rekrutacja
Obejmuje wtasne opracowanie regulaminu, limity, zasady
430 Zasady rekrutacji A opracowania tematéw egzaminacyjnych. Przepisy
zewnetrzne kat. B10.
M.in. harmonogram prac, postepowanie kwalifikacyjne,
431 Organizacja rekrutacji B3 sktad komisji rekrutacyjnych wszystkich szczebli,
protokoty, sprawozdania. Liczba miejsc na studia.
Obejmuje dokumenty postepowania kwalifikacyjnego:
podania kandydatéw na studia licencjackie (I stopnia)
i magisterskie (II stopnia), doktoranckich (III stopnia),
p stacjonarne, niestacjonarne, rekrutacje cudzoziemcéow,
432 Akta kandydatow B3 przyjecia olimpijczykéw, laureatéw konkurséw,
sportowcéw. Dokumenty 0séb przyjetych odktada sie do
akt osobowych studenta (klasa 451). Akta oséb
nieprzyjetych przechowuje sie 6 miesiecy.
Odwotania, decyzje, korespondencja wyjasniajaca itp.
433 Odwotania w sprawie przyjec B5 W przypadku uznania odwotania sprawe odktada sie do
akt studenckich.
Dla 0s6b przystepujacych do procedury potwierdzania
efektow uczenia sie zaktada sie teczke akt osobowych,
. ; .. w ktérej gromadzi sie m.in. decyzje o przyjeciu na studia
434 Uznawanie efektow uczenia S1g BES w wyniku potwierdzenia efektéw uczenia sie. Dokumenty
0s6b przyjetych odktada sie do akt osobowych studenta
(klasa 451).
44 Tok studiow
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440 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE50
441 Osi iecia ok BES0 Protokoty zaliczenia przedmiotéw, karty osiggniec¢
siggniecia okresowe okresowych.
Sposéb dokumentowania okre$la zarzadzenie Rektora
) ) ) UMK. Wniosek o wszczecie postepowania, raport
447 Postepowanie w sprawie nadania tytutu B5 z badania al?typlagia_towego, wersja drukowana pracy
zawodowego, w tym egzaminy dyplomowe dyplomowej, recenzje pracy z APD podpisane przez

recenzentéw. Protokét egzaminu dyplomowego odktada
sie do akt osobowych studenta (klasa 451).

443 Plany zajec B3

444 Harmonogramy sesji egzaminacyjnych B3
Programy naukowo-dydaktyczne praktyk - kat. A.

445 Praktyki programowe B5 Porozumienia i umowy z zaktadami pracy,
korespondencja, skierowania itp. - kat. B5.
Whioski o prowadzenie e-zajec, zaje¢ komplementarnych,
decyzje, ewidencja osdb, ktére uzyskaty zgode na

446 E-learning B10 prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢. Uczelniana platforma zdalnego
nauczania Moodle.

447 Zajecia ogolnouczelniane B10
Orzeczenia komisji dyscyplinarnej, odwotania,

448 S d li tudents BE10 upomnienia dziekanskie i rektorskie. Dla kazdej sprawy

prawy dyscyplinarne studentow prowadzi sie odrebna teczke. Decyzje odktada sie do akt
osobowych studenta (klasa 451).
45 Ewidencja uczestnikow ksztalcenia

450 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE50

451 Akta osobowe uczestnikow ksztatcenia BE50

452 Ewidencja uczestnikéw ksztatcenia
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4520 Album studenta A W postaci elektronicznej w USOS.
4521 Album doktoranta A Jw.
4522 Rejestr stuchaczy studiéw podyplomowych A Jw.
4523 Ogolnopolski wykaz studentéw A W postaci elektronicznej w POL-on.
4524 Ogolnopolski wykaz doktorantéw A Jw.
. . . . Studenckich i doktoranckich w formie elektronicznej
453 Ewidencja wydanych legitymac;ji A W USOS.
Ewidencja wydanych dokumentéw Ksiega dyploméw, ewidencja wydanych swiadectw
454 , . , . A ukonczenia studiéw podyplomowych, kurséw
ukonczenia okreslonych form ksztatcenia doksztatcajacych.
W formie elektronicznej w USOS (streszczenie pracy
455 Archiwum Prac Dyplomowych (APD) A dyplomowej, stowa kluczowe, tytut pracy w jezyku
angielskim, wersja elektroniczna pracy, recenzje).
Whioski, podania, decyzje. Tytul najlepszego absolwenta,
46 Stypendia, nagrody, sprawy dyscyplinarne studenta, studenta sportowca. Stypendia z funduszy
wtasnych, stypendia dla najlepszych sportowcow.
M.in. stypendia ministra, projako$ciowe, stypendia
460 Stypendia dla studentow B3 z wlasnego funduszu stypendialnego, regulaminy.
Program ,Diamentowy Grant” - kat. A.
Stypendia doktoranckie, projako$ciowe, stypendia
461 Stypendia dla doktorantow B3 z wlasnego funduszu stypendialnego. Wnioski,
opracowania, decyzje.
462 Konkurs na najlepszego studenta, absolwenta B5
463 Sprawy dyscyplinarne BE10
47 Oplaty za studia, sprawy socjalno-bytowe
470 Op%aty za studia B5 Umowy z uczestnikami ksztatcenia - odktadane sg do akt

osobowych studenta (klasa 451), wysokos¢ optat.
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471 Swiadczenia pomocy materialnej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace
4710 ,, JJASTIERIa, IMFETPrerase dPIE CoLycea BE10
Swiadczen pomocy materialnej
4711 Organizacja przyznawania $§wiadczen BE10 Komisje stypendialne (powotania, sktady), szkolenia
pomocy materialnej komisji, podziat funduszu, wysoko$ci $wiadczen.
. . Indywidualne wnioski, decyzje (odktadane do teczek akt
4712 Stypendia socjalne BS osobowych studenta klasa 451), protokoty zbiorcze.
M.in. dokumenty zwigzane z przydzieleniem asystentéw,
. , . zapewnieniem niezbednego sprzetu adaptacyjnego,
4713 Wsparcie 0s6b nlepe%nosprawnych BS transportu dla oséb z niesprawno$cig narzadu ruchu oraz
0s6b niewidomych itp.
. Indywidualne wnioski, decyzje (odktadane do teczek akt
4714 Kredyty’ zapomogl BS osobowych studenta klasa 451), protokoty zbiorcze.
4715 Zakwaterowanie w domach studenckich B5
4716 Ubezpieczenia, opieka zdrowotna B5
472 Bezpieczenstwo uczestnikow ksztatcenia BE5
Ruch naukowy, pozanaukowa dziatalno$¢
48 . .
uczestnikow ksztalcenia
Statuty, regulaminy, programy, sprawozdania. Ewidencja
: S : organizacji i k6t studenckich w formie tradycyjnej
480 Organizacj e_l kota studenckie oraz A i elektronicznej. Dziatalno$¢ kulturalno-artystyczna oraz
doktoranckie sportowo-turystyczna (m.in. kluby studenckie, zespoty
muzyczne, kluby sportowe, kota turystyczne).
.. p Obejmuje protokoty, sprawozdania, wnioski, postulaty,
481 Samorzad Studencki i Doktorantéw A itp.
Statuty, regulaminy, programy, sprawozdania dotyczace
. .. . , m.in. Stowarzyszenia Absolwentéw UMK, Programu
482 Organizacje i stowarzyszenia absolwentow ABSOLWENT UMK. Ewidencja organizacji studenckich
w formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
4820 Doradztwo zawodowe BE50 Ankiety rejestracyjne, oferty pracy i praktyki poza

programowe, praktyki wolontariatu, szkolenia, warsztaty
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i inne formy wsparcia.

4821 Badanie loséw absolwentow A Ankiety w formie tradycyjnej i elektronicznej.
49 Jakos$¢ ksztalcenia
490 Weryfikacja i ocena efektow ksztatcenia BE5 Monitorowanie planéw i programéw studiéw.
491 Badanie poziomu satysfakcji studentow B10
492 Badanie poziomu satysfakcji pracownikow B5 Weryfikacja i ocena efektéw ksztatcenia.
493 Ocena dziatalnos$ci dydaktycznej nauczyciela A S ;Z?@?fﬁ;gﬁ;ﬁ?mycm ankiety studentow, hospitacje
494 ;:}?jé(iizi?:;::ﬁéei};niwersytetu w zakresie B5 Ksztatcenie ustawiczne.
STOPNIE I TYTULY NAUKOWE
50 Zasady ksztalcenia i doskonalenia kadr
naukowych
500 Zarzadzenia i wytyczne wtadz nadrzednych B5
501 Zarzadzenia i wytyczne wtadz UMK A
51 Ksztalcenie i doskonalenie oraz rozwoj Korespondencja, wnioski; decyzja o powierzeniu
kadr naukowych na drodze asystentury obowiazkow i przyznaniu stypendium.
510 igzxség‘a/\\j ((:we i zagraniczne naukowo- BES
511 Ksztatcenie pedagogiczne asystentow BE5S
512 Inne formy ksztatcenia i doskonalenia kadr BE5S
513 Ocena i analiza oceny kadr BES
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52 Nadawanie stopni naukowych
520 Nadawanie stopnia doktora
5200 Ogolne zasady nadawania stopnia doktora A
Dla kazdej osoby zaktada sie oddzielng teczke - zawartos¢
5201 Akta przewodéw doktorskich A teczki stanowi zatgcznik nr 12 do ,Instrukcji
kancelaryjnej”.
5202 Nostryfikacja dyploméw doktorskich A Dla kazdej nostryfikacji wskazana oddzielna teczka.
. p . W formie elektronicznej - USOS. Ogdlnopolski rejestr
5203 Ksiega dyploméw doktorskich A doktoréw - POL-on.
521 Nadawanie stopnia doktora habilitowanego
5210 Og(’)lne zasady nadawania stopnia doktora A Zarzadzenia wewnetrzne i zewnetrzne, w tym Centralne;j
habilitowanego Komisji ds. Stopni i Tytutow.
p \1s . Odrebna teczka dla kazdego habilitanta - zawarto$¢ teczki
5211 Akta pI‘ZEWOdOW habllltacY]nyCh A stanowi zatgcznik nr 13 do ,Instrukcji kancelaryjne;j”.
5212 NOSFr:yﬁkaC]a dyplomow doktora A Dla kazdej nostryfikacji wskazana oddzielna teczka.
habilitowanego
5213 Ksiega dyplomow doktorédw habilitowanych A Ogélnopolski rejestr doktoréw habilitowanych - POL-on.
53 Nad e t 16 k h A Nadawanie tytutu profesora. Ustalenia zewnetrzne kat.
adawanie tytutow naukowyc B10 i wewnetrzne kat. A.
54 Nostryfikacja dyplomow zagranicznych A
) Zgoda rektora na przeprowadzenie konkursu, ogtoszenie
55 Konkurs na stanowiska naukowe B5 konkursu, powotanie komisji konkursowej, komisja
i Kierownicze skrutacyjna, karty do gtosowania. Decyzje odktada sie do
akt osobowych (klasa 120).
PRACE NAUKOWO-BADAWCZE,
WYDAWNICTWA, PATENTY
60 Podstawowe zasady organizacji A Ustalenia wilasne kat. A; zewnetrzne kat. B10.

i koordynacji badan naukowych
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Ewidencja projektéw i stypendiéw, sprawy organizacyjne.
Dokumentacja dotyczaca poszczeg6lnych projektéw - dla

61 Projekty i stypendia naukowe kazdego projektu zaklada sie odrebna teczke. Sprawy
finansowe - kat. B10; organizacja i koordynacja badan
naukowych.

Ewidencja projektéw, sprawy organizacyjne.
610 Projekty naukowo-badawcze Dokumentacja dotyczaca poszczegdlnych projektow.
Whioski, decyzje, umowy i raporty.
6100 Projekty Narodowego Centrum Nauki (NCN) B10 Jw.
Projekty Narodowego Centrum Badan
6101 e Wee B10 w.
i Rozwoju (NCBiR)
Projekty Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
6102 Jexy . B10 w.
Wyzszego (MNiSW)
6103 Projekty finansowane przez inne instytucje B10 Jw.
M.in. ewidencja stypendiéw, sprawy organizacyjne.
611 Stypendia naukowe B10 Dokumentacja dotyczaca poszczegdlnych projektéw,
w tym wnioski, decyzje, umowy i raporty.
62 Dotacje na dziatalnos$¢ naukowo- Whioski, raporty. Sprawy prawno-organizacyjne,
badawcza informacje, uzgodnienia.
. ‘7 Whioski, raporty. Sprawy prawno-organizacyjne,
620 Dziatalnos¢ statutowa B10 informacje, uzgodnienia,
621 Dotacje dla mtodych B10 Jw.
622 Dotacje na specjalne urzadzenia badawcze B10 Jw. SPUB i SPUB informatyczny.
Dotacje na aparature, infrastrukture i
623 cotagena ap ¢ ¢ B10 w.
inwestycje budowlane
624 Dziatalno$¢ upowszechniajgca nauke B10 Jw.
63 Ocena parametryczna B10 Ankiety, sprawy prawno-organizacyjne, informacje,

uzgodnienia. Wykazy punktowanych publikacji
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pracownikéw UMK. W formie elektronicznej (baza
w systemie Expertus).

64 Konferencje i posiedzenia naukowe
640 Konferencje naukowe, sympozja, zjazdy, A Krajowe i zagraniczne. Programy, referaty, protokoty
seminaria, sesje organizowane przez UMK z dyskusji, protokoty, sprawozdania, listy uczestnikdw, itp.
641 Udziat w obcych konferencjach naukowych, A Programy, wystgpienia uczestnikéw z ramienia UMK,
sympozjach i sesjach obcych sprawozdania.
Wspotpraca naukowo-badawcza z Wspétpraca z fundacjami, stowarzyszeniami,
65 podmiotami zewnetrznymi niebedgcymi B5 organizacjami pozarzadowymi, jednostkami samorzadu
jednostkami naukowymi terytorialnego.
. Umowy, protokoty z posiedzen konsorcjéw,
66 Konsorcja naukowo-badawcze B10 korespondencja dotyczgca rozwoju konsorcjow.
67 Wydawnictwa
670 Wydawnictwa naukowe, popularnonaukowe
6700 Program i plan wydawnictw A
Materiaty powstajgce w zwigzku Kompletna dokumentacja kazdego tytutu ksigzki,
6701 z publikowaniem pozycji wydawniczych, tzw. A czasopisma, druku itp. prowadzona jest w osobnej teczce.
teki Wydawnicze W formie papierowej i elektroniczne;j.
6702 Akademicka Platforma Czasopism (APCz) B20 W formie elektroniczne;.
671 Wydawnictwa promocyjne M.in. foldery, gadzety, ptyty, kalendarze, itp.
Wtiasne wydawnictwa promocyjne oraz
6710 udziat w obcych wydawnictwach A
promocyjnych
Informatory dla kandydatow na studia
6711 y y A

i ulotki promocyjne
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M.in. ewidencja zlecen, sktad tekstu, korekta, rysunki,

672 Wykonania poligraficzne B5 ilustracje, druk, oprawa.
673 Rozpowszechnianie wydawnictw B2 M.in. sprzedaz internetowa, kolportaz.
674 Kontakty ze sSrodkami masowego przekazu
Monitoring Srodkéw masowego przekazu
6740 i prowadzenie zbioru materiatdw medialnych A
o dziatalnosci UMK
Informacje wtasne dla $srodkéw masowego
6741 przekazu, serwisy prasowe, odpowiedzi na A
informacje medialne, konferencje prasowe,
wywiady
68 WynalazKi i patenty
680 Polityka w zakresie wynalazczo$ci A Ustalenia wlasne.
681 Tematyka wynalazczoSci A
682 Konkursy wynalazcze A Program i podsumowanie wynikéw.
683 Proiekt . lizatorski BE10 Zgtoszenia projektdw i ich ocena; zgtoszone
rojekty racjonalizatorskie i opatentowane projekty zalicza sie do kat. A.
684 Rozpowszechnianie projektéw wynalazczych B3
. Whioski do Urzedu Patentowego oraz ewidencja
685 Postgpowanie patentowe BE10 $wiadectw Urzedu Patentowego.
686 Ewidencja wynalazkéw i wnioskow A
687 Wynagrodzenia za projekty wynalazcze B5 Whnioski, odwotania.

ZBIORY BIBLIOTECZNE, MUZEALNE
1 ZASOB ARCHIWALNY
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Podstawowe zasady gromadzenia,
opracowania, przechowywania,

70 ie s S
konserwacji i udostepniania zasobu
i zbiorow
700 Zarzadzenia i wytyczne wtadz nadrzednych
fs . M.in. zarzadzenia Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
7000 lZ)f:lbrlz.q?zema l}l/v_ytycznel dOt}}IICZQCE zbiorow B5 Wyzszego, Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
ibliotecznych i muzealnyc Narodowego.
2001 Zarzadzenia i wytyczne dotyczace zasobu BS M.in. zarzadzenia Naczelnej Dyrekcji Archiwéw
archiwalnego Pafistwowych.
701 Zarzadzenia i wytyczne wtasne
Zarzadzenia i wytyczne dotyczace zbiorow
7010 . . A
bibliotecznych i muzealnych
7011 Zarzadzenia i wytyczne dotyczace zasobu A
archiwalnego
71 Gromadzenie zasobu i zbioréw
Ewidencja czasopism i ksigzek, kartoteka wptywu
710 Egzemplarz obowigzkowy B5 egzemplarza obowigzkowego, dowody wplywéw,
reklamacje. W formie tradycyjne;j.
. . . Zamoéwienia, dezyderaty, oferty, aukcje, umowy, ksiega
711 Zakup na rynku krajowym i zagranicznym A akcesji. W formie tradycyjnej i elektronicznej.
712 Wymiana z bibliotekami, muzeami BES M.in. spisy, umowy, protokoty, korespondencja. W formie
(krajowymi i zagranicznymi) tradycyjnej i elektronicznej.
M.in. korespondencja, umowy, decyzje komisji ds. daréw
713 Dary i depozyty A i depozytéw, itp. Okres przechowywania liczy sie od daty
wycofania (odbioru) depozytu.
714 Prenumerata czasopism B5 Krajowych i zagranicznych.
715 Ksztattowanie zasobu archiwalnego
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Protokoty powizytacyjne, notatki stuzbowe z wizytacji

7150 Nadzdr nad narastajagcym zasobem A komérek organizacyjnych,
Ewidencja przejmowanych materiatléw, m.in. wykaz
7151 Przejmowanie akt do Archiwum UMK A spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze
iinne.
. . Protokoty brakowania i spisy dokumentacji
7152 Brakowanie akt/zbiorow A niearchiwalnej i bibliotecznej.
. , . . Wywiady, wspomnienia, dokumentacja audiowizualna
716 Dziatalno$¢ dokumentacyjna A i inne #rédia wywolywane.
72 Opracowanie, ewidencja zasobu i zbioréw
720 Zasady opracowania i ewidencji A Ustalenia wlasne.
721 Ksi bvtkéw i ubvtkéw /ksi Kk . A M.in. rejestr dla poszczegdlnych typéw zbioréw w formie
sigga nabytkow i ubytkow/ksiega akcesyjna tradycyjnej i elektronicznej.
722 Inwentarze/ksiega inwentarzowa A W formie tradycyjnej i elektronicznej.
723 Katalogi, skorowidze A W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
724 Kartoteka zespotow A W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
725 Skontrum zasobu i zbiorow A M.in. protokoty komisji.
726 EWldenC]a dubletéw, pozycji zagubionych A W formie tradycyjnej i elektronicznej.
i wycofanych
727 Inne formy ewidencji A
73 Udostepnianie zasobu i zbiorow

730 Zasady udostepniania A Regulaminy, ustalenia i wytyczne wiasne.
731 Udoste;pnianie na miejscu B3 Ewidencja uzytkownikéw - ksiega obecnosci (w formie

tradycyjnej i elektronicznej), zgtoszenie uzytkownika,
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rewersy.

Rewersy, kartoteki wypozyczen, wypozyczenia
miedzybiblioteczne, kartoteki czytelnikow
indywidualnych i zbiorowych, umowy wypozyczen.

732 Wypozyczanie na zewnatrz B5 W formie papierowej i elektronicznej. Okres
przechowywania liczy sie od daty zwrotu ksigzek do
Biblioteki i dokumentacji do Archiwum.
. . Scenariusze, katalogi, foldery, druki, materiaty
733 Popularyzacja zasobu, zbioréw, wystawy A promocyjne, strony internetowe, itp.
734 Kwerendy naukowe i urzedowe B10 Kwerendy o charakterze dokumentacyjnym.
74 Zabezpieczanie, konserwacja zasobu
i zbiorow
740 Podstawowe zasady A Ustalenia wlasne.
741 Wyposazenie i zabezpieczenie magazynow B10 Ustalenia wiasne.
Archiwalna i biblioteczna dokumentacja konserwatorska,
konserwacja zabytkéw ruchomych i nieruchomych,
742 Konserwacja zasobu i zbiorow A zbioréw bibliotecznych i muzealnych oraz zasobu
archiwalnego. Zlecenia prac introligatorskich
i konserwatorskich.
. Roézne formy reprodukcji, m.in. mikrofilmowanie,
743 Reprodukcja A digitalizacja, kserokopie i inne.
SYMBOLE UMK, GODNOSCI HONOROWE,
ODZNACZENIA UMK I UROCZYSTOSCI
AKADEMICKIE
80 Godlo, logo, insygnia oraz emblematy
Ustalenia wtasne UMK dotyczace historii, projektu
800 Godto, sztandar, logo UMK A i warunkdw wykonania, wizerunek godta, wizerunek logo,

zasad ich uzywania itp.
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801 Insygnia rektorskie, prorektorskie Jw.
802 Insygnia dziekanskie i emblematy wydziatow Jw.
81 Godnosci honorowe UMK
810 Zasady i regulaminy przyznawania godnosci Ustalenia whasne UMK,
honorowych
811 Doktoraty honoris causa
Materiaty, tj. wnioski Rad Wydziatéw, recenzje, uchwaty
Senatu UMK, korespondencja, dokumentacja
8110 Dokumentacja doktoratéw honoris causa z uroczystosci (m.in. nagrania audiowizualne, fotografie,
materialy ulotne). Dla kazdego doktora honoris causa
prowadzona jest osobna teczka.
8111 Ksiega doktoréw honoris causa Ksiega pamiagtkowa.
8112 Ewidencja doktoréw honoris causa W formie tradycyjnej i elektroniczne;.
812 Odnowienia doktoratow
Materiaty, tj. wnioski Rad Wydziatéw, uchwaty Senatu
UMK, korespondencja, dokumentacja z uroczystosci (m.in.
8120 Dokumentacja odnowienia doktoratéw zaproszenia, nagrania audiowizualne, fotografie). Dla
kazdego odnowienia doktoratu prowadzi sie osobng
teczke.
8121 Ewidencja odnowionych doktoratéw W formie tradycyjnej i elektronicznej.
813 Inne godnosci honorowe UMK
. . M.in. Medal za Zastugi Potozone dla Rozwoju UMK,
82 Medale i odznaczenia UMK wyrdznienie ,Convallaria Copernicana” i inne.
820 Medal za Zastugi Potozone dla Rozwoju UMK
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Ustalenia wtasne UMK dotyczace historii, projektu

8200 Wizerunek i historia medalu A . . o
i warunkow wykonania, wizerunek medalu.
8201 Whioski i korespondencja w sprawie A Whioski zaakceptowane - kat. A; pozostate - kat. B2.
przyznania medalu Korespondencja w sprawie przyznania medalu.
8202 Ewidencja odznaczonych medalem A W formie tradycyjnej i elektronicznej.
821 Statuetka ,Convallaria Copernicana”
. D . . Ustalenia wtasne UMK dotyczace historii, projektu
8210 Wizerunek i historia statuetki A i warunkéw wykonania, wizerunek statuetki.
8211 Whioski i korespondencja w sprawie A Whioski zaakceptowane - kat. A; pozostate - kat. B2.
przyznania statuetki Korespondencja w sprawie przyznania statuetki.
8212 Ewidencja odznaczonych A W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
M.in. tytut Honorowego Profesora UMK, tytut
822 Inne wyrdéznienia Honorowego Profesora Wydziatu, tytut honorowego
Ambasadora UMK.
8220 Wizerunek i historia statuetek A
8221 Whioski w sprawie przyznania statuetek B5 Korespondencja w sprawie przyznania.
8222 Ewidencja odznaczonych A W formie tradycyjnej i elektronicznej.
M.in. inauguracja roku akademickiego, Swieto
Uniwersytetu, Jubileusze UMK i inne uroczystosci UMK.
Uroczysto$ci krajowe i zagraniczne. Materiaty,
tj. programy, scenariusze, dokumentacja z uroczystosci
; . . (m.in. zaproszenia, nagrania audiowizualne, fotografie,
83 Uroczystosci akademickie UMK A zyczenia, listy gratulacyjne, materiaty promocyjne). Takze
wystawy, targi, festiwale, ostoniecia tablic pamigtkowych,
wmurowanie kamienia wegielnego, nadanie nazw
wilasnych, itp. (zaproszenia, scenariusze, fotografie,
nagrania audiowizualne).
Kroniki pamiatkowe, ksiega wizyt, dokumentacja
84 Wizyty gosci oficjalnych na UMK A z uroczystosci (m.in. zaproszenia, nagrania audiowizualne,

fotografie).
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Materiaty, tj. programy, scenariusz, dokumentacja
z uroczysto$ci (m.in. zaproszenia, nagrania audiowizualne,

85 Jubileusze pracownikow UMK A fotografie, zyczenia, listy gratulacyjne, gadzety
promocyjne).
Materiaty, tj. programy, scenariusz, dokumentacja
;. z uroczysto$ci (m.in. nagrania audiowizualne, fotografie,
86 Uroczystosci pogrzebowe A ksiegi kondolencyjne). Ewidencja zmartych pracownikéw
- ksiega w formie tradycyjnej.
87 Rejestr otrzymanych darow A
WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA
90 Wspotpraca z Zagranica
900 Ogo(ljne zasagy ! p.rogramy wspéipracy A Opracowania wlasne; opracowania zewnetrzne kat. B10.
miedzynarodowe]
Wspotpraca wynikajaca z umoéw bilateralnych, wtasnych
badz zewnetrznych inicjatyw (takze w ramach programu
901 Umowy i porozumienia miedzynarodowe A Erasmus+). Efekty wynikajace z podpisanych uméw,
porozumien. Dla kazdej umowy nalezy zatozy¢ odrebna
teczke.
902 Wspéipraca naukowa z zagranica
p . . . . Dotyczy konferencji, wystaw i odczytéw, wymiany
9020 Wspélpraca z instytucjami naukowymi BE5 doéwiadczen.
9021 Wspotpraca z uczelniami wyzszymi BES Jw.
Porozumienia pafistwowe i indywidualne, m.in.
903 Wspoétpraca kulturalna BE10 wspélpraca z ambasadami i innymi instytucjami
zagranicznymi.
Whioski, polecenia wyjazdéw, zgody. Dokumentacja
. p . finansowa odpowiednio - kat. B5. Dotyczy pracownikéw
904 Wyjazdy krétkoterminowe B5 i studentow. Wyjazdy w ramach stypendiéw wiasnych
UMK do 30 dni. Ewidencja wyjazdow.
905 Wyjazdy dtugoterminowe BE10 Whioski, polecenia wyjazdéw, zgody. Dokumentacja
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finansowa odpowiednio - kat. B5. Dotyczy pracownikéw
i studentéw. Wyjazdy w ramach stypendiéw wtasnych
UMK powyzej 30 dni. Ewidencja wyjazdow.

Przyjazdy pracownikéw nauki oraz stypendystéw,
stazystdw, doktorantéw i studentéw. Stypendysci RP,

906 Przyjazdy cudzoziemcdw krotkoterminowe B5 studenci Programu ERASMUS+; wnioski. Przyjazdy do 30
dni. Ewidencja przyjazdéw.
Przyjazdy pracownikéw nauki oraz stypendystéw,
. . , . tazystow, dokt tow i studentoéw. S dysci RP,
907 Przyjazdy cudzoziemcéw dtugoterminowe BE10 stazystow, coktorantow | studentow. Stypencyscl

studenci Programu ERASMUS+; wnioski. Przyjazdy
powyzej 30 dni. Ewidencja przyjazdéw.
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Zatgcznik nr 3 do Opisu przedmiotu zaméwienia

BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2017; poz. 362

ZARZADZENIE Nr 169
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Uniwersytetu Mikolaja
Kopernika w Toruniu

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia
14 lipca 1983 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 1506 z p6zn. zm.), art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r., poz. 1842 z pézn. zm.) oraz § 53
ust. 3 Statutu UMK z dnia 22 pazdziernika 2013 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2017 r., poz.
252 z pozn. zm.)

zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§1
Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania Archiwum w Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika w Toruniu, zwana dalej ,instrukcjg archiwalng Archiwum UMK” okresla
organizacje, zadania i zakres dziatania Archiwum UMK oraz Oddzialu Zamiejscowego
w Bydgoszczy. Instrukcja ustala sposob postgpowania z dokumentacjg spraw zatatwionych,
niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2

Uzyte w instrukcji archiwalnej Archiwum UMK okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;

2) akta sprawy — komplet dokumentacji przychodzacej i wychodzacej,
w  szczegllnosci  tekstowey, fotograficzne;,
rysunkowej, dzwigkowej, filmowej, multimedialnej,
zawierajacej informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajace;j
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) akta spraw zalatwionych — akta spraw zakonczonych (zamknigtych), pozostajace
przez  krotki  okres pod opieka  komorki
organizaCyjnej, a nastgpnie przekazywane do
Archiwum UMK;

4) archiwista — pracownika lub pracownikow realizujacych zadania
Archiwum UMK;

5) Archiwum UMK — komorka organizacyjna w Uniwersytecie Mikotaja



6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

daty skrajne

Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD)

informatyczny nosnik
danych

jednolity rzeczowy wykaz
akt (JRWA lub wykaz akt)

Jednostka organizacyjna
kierownik komorki
organizacyjnej

komérka organizacyjna

komorka merytoryczna
(macierzysta)

korespondencja wplywajaca

metadane

naturalny dokument
elektroniczny

Kopernika, w sktad ktorej wchodza: Archiwum
UMK i jego Oddziat Zamiejscowy w Bydgoszczy;
datg roczng zatozenia i zamknigcia teczki sprawy;
system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
0 archiwach;

nos$nik danych, na ktorym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

systematyczny wykaz haset rzeczowych,
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi, wedtug
ktorego akta sa rejestrowane, tgczone w Sprawy
I teczki oraz uktadane w komorkach organizacyjnych
UMK oraz Archiwum UMK; wykaz akt zawiera
kwalifikacje archiwalng i terminy przechowywania
dokumentacji kat. B;

Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu;

osobe kierujacag komodrka organizacyjng lub osobeg
upowazniong do wykonywania jej zadan; takze osobe
zajmujacg samodzielne stanowisko pracy;

jedno- 1lub wieloosobowy organ powolany do
wykonywania okre$lonych czesci zadan w jednostce
organizacyjnej  zgodnie ze Statutem UMK
I Regulaminem Organizacyjnym UMK, zajmujacy
ustalone miejsce w jej strukturze organizacyjnej.
Komorka organizacyjna moze by¢ wydziat, dziat.
komorke organizacyjng do zadan ktoérej nalezy
prowadzenie i zatatwienie danej sprawy, zgodnie
z zakresem dziatania, 1 ktora w zwigzku z tym
zaklada sprawe 1 gromadzi cato$¢ akt sprawy lub
grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy, oraz
ktéra ma obowigzek przechowywania akt spraw
zatatwionych do momentu przekazania ich do
Archiwum UMK;

pisma na papierze, faksy, poczte -elektroniczng
(e-maile) i inng dokumentacje elektroniczna,
przychodzace do UMK lub dorgczane osobiscie;
zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesylka, sprawag lub inng
dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrolg, zrozumienie i diugotrwate przechowanie
oraz zarzadzanie;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci tradycyjnej;
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

piecze¢ wplywu

piecze¢ wysylki

pismo

przesylka

punkt kancelaryjny

rejestr

rejestr pism wewnetrznych

sklad chronologiczny

sklad informatycznych
nosnikow danych

spis spraw

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe UMK,
nazwe¢ komorki organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢
dany punkt kancelaryjny, date wplywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek
wptywajacych i informacji o liczbie zatgcznikows;
odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na  przesylkach  wychodzacych
W postaci papierowej, zawierajacy co najmniej
nazwe¢ UMK, nazwe¢ komorki organizacyjnej,
w ktorej znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date
wysyltki, atakze miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru  przesytek wychodzacych i informacji
0 liczbie zalacznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng
cato§¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

dokumentacje otrzymang lub wystang przez UMK
w kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;
komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie
lub stanowisko pracy, ktérych pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek; takze osobg wykonujacg okreslone
czynnosci kancelaryjne;

narzedzie shuzace do ewidencjonowania
pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu
lub rodzaju (na przyklad rejestr przesytek
przychodzacych, rejestr pism wychodzacych, rejestr
pism wewngtrznych, rejestr zarzadzen) — w systemie
EZD sg to raporty automatycznie generowane na
podstawie metadanych przyporzadkowanych do pism
| przesylek;

raport generowany w systemie EZD lub odrgbny
dokument elektroniczny w tym systemie stluzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomigdzy
komorkami organizacyjnymi 1 rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny UMK
uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
tradycyjnej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD;

uporzadkowany zbidr informatycznych no$nikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja
W postaci elektronicznej naptywajaca i powstajaca
W zwigzku z zalatwianiem spraw przez UMK;
narzedzie ~w  systemie  teleinformatycznym
I tradycyjnym (papierowym) do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu
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27)

28)

29)

30)
31)

sprawa

system EZD

teczka aktowa

wykaz akt
znak sprawy

akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce
merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym 1z zakresu
postepowania  administracyjnego, = wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

system teleinformatyczny, w ramach ktdorego
realizowane  jest  Elektroniczne  Zarzadzanie
Dokumentacja;

podstawowa jednostka fizyczna, w ktorej gromadzi
si¢ zgodnie z obowigzujagcym wykazem akt
dokumentacje¢ spraw pokrewnych tresciowo;

zobacz jednolity rzeczowy wykaz akt;

zespot elementdw sktadajacy sie z: liter, cyfr
I znakow  graficznych, stanowigcych elementy
rozpoznawcze i wyrdzniajace sprawy, wedlug
ktorych taczy sie, wyszukuje akta jednej sprawy

i gromadzi w teczkach aktowych poszczegolne
sprawy lub grupy spraw.

§3

1. Zasob zgromadzony w Archiwum UMK stanowi czg¢$¢ narodowego zasobu archiwalnego.
2. Archiwum UMK ma prawo wieczystego przechowywania materiatow archiwalnych,

zgodnie z art. 3 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2016 r.
poz. 1506 z p6zn. zm.).

3. Archiwum UMK gromadzi i przechowuije:

1) materiaty archiwalne (akta kategorii A) 1 dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii
B), niezaleznie od techniki wykonania i formy zewnetrznej nos$nikdéw, powstate
w wyniku dziatalno$ci witadz uczelni 1 wszystkich komoérek organizacyjnych
w Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w Toruniu, zwanego dalej ,,UMK” (akta
wydziatowe, komorek, organizacji i stowarzyszen uniwersyteckich);

2) dokumentacj¢ odziedziczong po bytej] Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
w Bydgoszczy;

3) dokumentacj¢ wytworzong przez Archiwum UMK,

4) materialy archiwalne 1 dokumentacje dotyczaca dzialalnosci organizacji i stowarzyszen
dziatajacych w UMK oraz osob fizycznych z nim zwigzanych (spuscizny, darowizny

i depozyty).

Rozdzial 2
Organizacja Archiwum UMK

§ 4

. W UMK funkcjonuje archiwum usytuowane w strukturze organizacyjnej, w sktad ktorej
wchodzg: Archiwum UMK i jego Oddzial Zamiejscowy w Bydgoszczy.

. Archiwum UMK jest ogdlnouczelniang komorka organizacyjng UMK, ktora jednoczesnie
wchodzi w sktad panstwowej sieci archiwalnej, petnigc funkcje archiwum zakladowego
uprawnionego do posiadania zasobu historycznego.

. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zorganizowania magazynow podrecznych dziatajacych przy
komorkach organizacyjnych pozostajacych pod $cistym nadzorem merytorycznym
Archiwum UMK. Magazyny podreczne w drodze zarzadzenia powotuje rektor.
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4. Za funkcjonowanie i stan dokumentacji w magazynach podrecznych odpowiadaja
kierownicy wtasciwych komorek organizacyjnych.

5. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ Archiwum UMK
spetnia ten system lub jego modut.

§5

1. Zasady dziatania Archiwum UMK w strukturze UMK okresla Statut UMK.

2. Strukture organizacyjna, zasady podleglosci, sprawy personelu oraz zakres zadan okresla
Regulamin Archiwum UMK przyjety przez Senat UMK.

3. Archiwum UMK podlega rektorowi lub wyznaczonemu przez niego prorektorowi, ktory
sprawuje nadzor nad jego dziatalnos$cia.

4. Nadzoér merytoryczny nad zasobem Archiwum UMK i dokumentacjg po bylej Akademii
Medycznej im. Ludwika Rydygiera w Bydgoszczy sprawuje wlasciwe archiwum
panstwowe.

Rozdzial 3
Zadania Archiwum UMK

§6
1. Zadaniem Archiwum UMK jest prowadzenie dzialalnoSci archiwalnej, naukowo-
dydaktycznej, informacyjnej i dokumentacyjnej.
2. Dziatalno$¢ archiwalna polega na:
1) ksztaltowaniu narastajagcego zasobu w UMK, czyli doradzaniu komodrkom
organizacyjnym (we wspotdziataniu z koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych)

w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja, niezaleznie od tego, czy

dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie

EZD, czy poza nim;

2) przejmowaniu dokumentacji komorek organizacyjnych:

a) spraw zatatwionych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w  wersji
papierowej,

b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nos$nikoéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD;

3) przechowywaniu i zabezpieczaniu zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzeniu
jej ewidencji;

4) przeprowadzaniu skontrum dokumentacji;

5) porzadkowaniu przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych

W stanie nieuporzadkowanym;

6) udostepnianiu przechowywanej dokumentacji;
7) wycofywaniu dokumentacji ze stanu Archiwum UMK w przypadku wznowienia sprawy

W komorce organizacyjnej;

8) przeprowadzaniu kwerend archiwalnych, czyli poszukiwaniu w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy okreslonej problematyki;

9) brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej;

10) sporzadzaniu rocznych plandw i sprawozdan z dziatalnosci Archiwum UMK.

§7
W zakresie dzialalno$ci naukowo-dydaktycznej Archiwum UMK prowadzi prace dotyczace
m.in.:



1) historii nauki i szkolnictwa wyzszego, ze szczegdlnym uwzglednieniem dziejow
UMK;

2) archiwistyki i zarzadzania dokumentacjg;

3) praktyk archiwalnych dla studentéw archiwistyki i zarzgdzania dokumentacja;

4) opracowania i redagowania wydawnictw dotyczacych dziejow UMK, organizacji,
stowarzyszen oraz osob z nim zwigzanych.

§8

W zakresie dziatalnosci informacyjnej i dokumentacyjnej Archiwum UMK prowadzi prace
dotyczace m.in.:

=

w

1.

3.

1) dziatalnosci popularyzujacej wiedz¢ o materiatach archiwalnych i archiwach,
W postaci wydawnictw, prezentacji, pokazow, wystaw, filméw, stron internetowych
itp.;

2) gromadzenia informacji o zréodlach do dziejow UMK, jego pracownikoéw
i absolwentow;

3) udzielania informacji na temat dziejow UMK i wlasnego zasobu;

4) przeprowadzania wywiadow z pracownikami UMK, nagrywania wspomnien itp.

Rozdzial 4
Obsada i obowiazki pracownikéw Archiwum UMK

§9
Za dziatalnos¢ Archiwum UMK odpowiada kierownik Archiwum UMK.

. Przelozonym stuzbowym pracownikéw Archiwum UMK jest rektor, a przetozonym

bezposrednim kierownik Archiwum UMK.
Kierownik Kieruje i reprezentuje Archiwum UMK,
Kierownik Archiwum UMK jest odpowiedzialny za:
1) nadzor w zakresie kancelaryjno-archiwalnym;
2) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow, zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w UMK
3) promocje zasobu i dziatalnosci Archiwum UMK na zewnatrz;
4) organizacje i poziom dziatalnosci prowadzonej w Archiwum UMK
5) zabezpieczenie zasobu UMK — materiatbw archiwalnych i1 dokumentacji
niearchiwalnej;
6) majatek Archiwum UMK.

§ 10
Kierownik Archiwum UMK sklada rektorowi roczne sprawozdanie i plan pracy,
zatwierdzone uprzednio przez Rade Archiwum, natomiast pracownik Oddziatu
Zamiejscowego Archiwum UMK przesyta prorektorowi ds. Collegium Medicum
w Bydgoszczy sprawozdanie roczne i plan pracy.
Kierownik Archiwum UMK i pracownik Oddzialu Zamiejscowego Archiwum UMK
sporzadzaja sprawozdania roczne z dziatalno$ci archiwum w terminie do konca lutego
roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.
W sprawozdaniu powinny by¢ zamieszczone nastgpujace dane:
1) sprawy organizacyjne;
2) opis lokalu i sprawy personelu Archiwum UMK;
3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegolnych komoérek organizacyjnych, w podziale
na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;
4) ilo§¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
no$nikow danych;



5) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej;

6) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob korzystajacych
z zasobu,

7) dzialalno$¢ magazyndéw podrecznych przy komorkach organizacyjnych oraz Oddziatu
Zamiejscowego Archiwum UMK w Bydgoszczy;

8) informacje o opracowaniu zasobu i pomocach ewidencyjnych;

9) prace naukowo-badawcze i dziatalno$¢ popularyzatorska pracownikéw archiwum.

4. Tlos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—6, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD —
liczbe spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD —
liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych — liczbe
nosnikow 1 liczbe przesylek zapisanych na tych nos$nikach;

4) dla dokumentacji w postaci tradycyjnej — liczbg teczek aktowych, pudet, paczek
Z wylaczeniem dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metrow biezacych.

§11
Kierownik Archiwum UMK sporzadza roczny plan pracy archiwum, ktéry winien by¢
przygotowany do konca grudnia kazdego roku na rok nastepny i przedtozony do akceptacji
rektorowi lub wyznaczonemu przez niego wlasciwemu prorektorowi.

§12
W razie zmiany na stanowisku kierownika Archiwum UMK, przekazanie archiwum nowemu
kierownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 5
Lokal i wyposazenie Archiwum UMK

§13
1. Lokal Archiwum UMK zapewnia realizacj¢ wszystkich zadan 1 powinien sktadac si¢ z:
1) pomieszczen biurowych dla pracownikow;
2) pracowni naukowej — miejsca udostgpniania dokumentacji;
3) pomieszczen magazynowych o powierzchni zapewniajacej miejsce na staty doptyw akt;
4) pracowni konserwacji materiatdéw archiwalnych lub mozliwosci korzystania z pracowni
innych komorek uniwersyteckich.
2. Pomieszczenia Archiwum UMK powinny spetnia¢ wymogi bhp i ppoz.

§ 14
W pomieszczeniach magazynowych Archiwum UMK do przechowywania dokumentacji
W postaci tradycyjnej zapewnia si¢ warunki odpowiednie do realizacji zadan archiwum oraz
zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utrata, w szczeg6lnosci pomieszczenia te powinny:
1) by¢ usytuowane na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatos$cig stropow;
2) by¢ suche i zapewnia¢ wlasciwg temperature i wilgotno$¢ w ciggu roku;
3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;
4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem w drzwi antywlamaniowe, alarm przed
dostepem 0s0b nieuprawnionych;
5) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez System wykrywania ognia i dymu
oraz wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrodia pozaru,
drabiny, koce gasnicze, itp.;



6) byc¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni slonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$¢, bez potrzeby
korzystania z przeno$nego zrodta §wiatta.

§15
1. Magazyny Archiwum UMK wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly przesuwane lub metalowe stacjonarne, oddalone od S$cian
minimum 5 cm, z przejsciem mi¢dzy nimi minimum 80 cm, o wysokos$ci i szeroko$ci
potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza;

4) komputer.

2. Numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na oznaczeniu ich liczba
rzymska.
3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie powinny znajdowa¢ si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentac;ji;

2) nie wolno stosowac¢ farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) zabronione jest palenie tytoniu;

4) nie powinny znajdowac si¢ rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

5) jako zrodet swiatta sztucznego powinno si¢ uzywaé $wietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekraczad
200 luksow;

6) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej i tatwej do utrzymania
W czystosci (w szczegdlnosci plytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

7) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zalaczniku nr 1
do ,,Instrukcji archiwalnej Archiwum UMK?”;

8) nalezy codziennie rejestrowaé warunki wilgotnosci itemperatury, awyniki te
powinny by¢ kontrolowane i analizowane przynajmniej raz w tygodniu;

9) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie;

10) przynajmniej raz w roku dokumentacja powinna by¢ odkurzana przy pomocy
specjalistycznego sprzetu.

§ 16
1. Wstep do magazyndéw Archiwum UMK majg wytacznie pracownicy Archiwum UMK, ich
bezposredni przetozeni oraz upowaznieni przez rektora przedstawiciele organow
kontrolnych, tylko w obecnosci archiwisty.
2. Dostep do pomieszczen magazynéw podrecznych ustala kierownik wlasciwej komorki
organizacyjnej.



Rozdzial 6
Archiwalna klasyfikacja akt i ksztaltowanie narastajacego zasobu

§17
Podziat zasobu archiwalnego na kategorie zostat okreslony w jednolitym rzeczowym wykazie
akt oraz § 2 instrukcji kancelaryjne;j.

§18
W zakresie ksztattowania narastajagcego zasobu Archiwum UMK prowadzi:

1) nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem magazynow podrecznych dziatajacych
przy komorkach organizacyjnych;

2) szkolenia dotyczace zakladania, prowadzenia 1 opisywania teczek zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi;

3) szkolenia dotyczace przechowywania dokumentacji w komorkach organizacyjnych;

4) szkolenia w sprawie przygotowania dokumentacji do przekazania do Archiwum
UMK;

5) szkolenia w sprawie przygotowania dokumentacji niearchiwalnej do brakowania
w komorkach organizacyjnych;

6) szkolenia nowo przyjetych pracownikow UMK w zakresie obowigzujacych przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych.

Rozdzial 7
Przejmowanie dokumentacji do Archiwvum UMK

§ 19

1. Dokumentacje spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komoérce organizacyjnej
przez okres 3 lat, liczac od 1 stycznia kolejnego roku kalendarzowego po zakonczeniu akt
sprawy.

2. Po uplywie terminu przechowywania dokumentacji w komorce organizacyjnej, Archiwum
UMK przyjmuje materialty archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalng kompletnymi
rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym.

3. Kwestie porzadkowania dokumentacji w postaci aktowej reguluje § 49 ust. 4 instrukcji
kancelaryjnej.

4. W uzgodnionych terminach poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja
uporzadkowang dokumentacje¢ w uktadzie zgodnym z wykazem akt na podstawie spisoéw
zdawczo-odbiorczych (wzor stanowia zalaczniki nr 2-7) sporzadzonych osobno dla kat.
A w 4 egzemplarzach, dla kat. B w 3 egzemplarzach. Komodrka organizacyjna
przekazujaca dokumentacj¢ do Archiwum UMK wypelnia rubryki spisu zdawczo-
odbiorczego oznaczone od 1 do 6. Spis zdawczo-odbiorczy przesytany jest do archiwum
w formie elektronicznej w celu sprawdzenia poprawnosci sporzadzenia. Spis podpisuje
przygotowujacy go pracownik zlewej strony pod tekstem ikierownik komorki
organizacyjnej po prawej stronie spisu.

5. Pracownik archiwum przyjmujac dokumentacje sprawdza poprawnos$¢ uporzadkowania
przekazywanej dokumentacji oraz jej zgodno$¢ ze spisem zdawczo-odbiorczym.

6. Po dokonaniu czynno$ci sprawdzajacych pracownik archiwum przejmuje dokumentacje
I potwierdza jej odbior podpisem zlozonym na $rodku pod tekstem spisu zdawczo-
odbiorczego.

7. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
W kolejnosci wptywu 1 nadaje im numery biezace z wykazu.



8. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komoérka organizacyjna jako
potwierdzenie przekazania dokumentacji do Archiwum UMK, 3 egzemplarze dla kat. A,
2 egzemplarze dla kat. B pozostawia si¢ w archiwum. Jeden egzemplarz spisu akt kat. A
otrzymuje wlasciwe archiwum panstwowe.

9. Przejete teczki (z wytaczeniem dokumentacji studenckiej w kampusie torunskim) zostaja
oznaczone sygnaturg archiwalng skladajaca si¢ z kolejnego numeru z wykazu spisow
zdawczo-odbiorczych i kolejnego numeru pozycji spisu zdawczo-odbiorczego.

10. Sktady chronologiczne sg przekazywane w 4 egzemplarzach na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego (wzor stanowi zalacznik nr 8).

11. Sktady elektronicznych nosnikow danych sa przekazywane w4 egzemplarzach na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (wzor stanowi zalacznik nr 9).

§20

1. Archiwista moze odmowic¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji

kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo—odbiorcze zawierajg braki lub bledy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo—odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomic¢ kierownika

komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje przygotowata oraz rektora.

Rozdzial 8
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§21

1. Dokumentacja przekazywana 1 przechowywana w Archiwum UMK powinna by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt, obowigzujacy w czasie, gdy
dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej. Do konca roku 2017 obowigzujg wczesniejsze przepisy kancelaryjno-archiwalne,
oddzielne dla Archiwum UMK i Archiwum Zaktadowego CM UMK.

§22
Po sprawdzeniu 1 przejeciu dokumentacji w postaci tradycyjnej, sktadow chronologicznych
lub informatycznych nos$nikéw danych, w przypadku gdy Archiwum UMK nie dysponuje
narzedziami, o ktorych mowa § 29 ust. 1, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w ,,Wykazie spisow zdawczo—odbiorczych” (wzor
stanowi zalacznik nr 10), zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowsa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo—odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez Archiwum UMK,

C) pelng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) pelna nazwg komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta
lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomdw teczek, pudet, nosnikéw w spisie;

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy od gory, posrodku spisu, numer wynikajacy

z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

3) w komorce organizacyjnej pozostaje jeden podpisany egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego;
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4) nanosi na kazdg teczkg aktowa (z wytaczeniem dokumentacji studenckiej dla kampusu
torunskiego), pudto, no$nik w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalng, czyli numer
spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w Spisie,
przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy zaznacza na teczce kolejny tom, a jezeli
teczki wtozono do pudia, to na pudio nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo—odbiorczego przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji
w archiwum;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo—odbiorczego do odpowiednich akt (teczek),
0 ktérych mowa w § 23 ust. 1.

§23
. Archiwum UMK prowadzi dwie odrebne grupy spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo—odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisdéw zdawczo—odbiorczych;
2) drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedlug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.
. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala si¢
postgpowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatow archiwalnych.
. Przepiséw ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli Archiwum UMK posiada narzgdzia
informatyczne, o0 ktérych mowa w § 29 ust. 1.

§24
. Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nos$nikéw danych
I wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
. Kopie bezpieczenstwa, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane w sposob
umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznos$ci odczytania zapisu
na informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczng.
. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nos$niku pod warunkiem,
ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.
. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
no$nika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest no$nik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;

2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;

3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
. W przypadku, gdy uszkodzenie uniemozliwiajagce wykonanie kopii bezpieczenstwa
dotyczy nosnika, ktorego zawartos$ci nie skopiowano w catosci do systemu EZD,
informacje, o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych
opisujacych wlasciwg przesytke, w ramach elementu, o ktorym mowa w pkt 13 zalgcznika
nr 4 do ,,Instrukcji kancelaryjnej UMK”.

§ 25

Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata,
stosujac si¢ do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemoéw teleinformatycznych uzywanych przez
Uczelniane Centrum Informatyczne UMK (UCI);
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.
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§ 26
Dokumentacj¢ w postaci tradycyjnej uktada si¢ w Archiwum UMK systemem bibliotecznym
(pionowo) lub archiwalnym (poziomo) w sposdb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca
w archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje si¢:

1) materialy archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe pracownikow i listy ptac;

3) akta studenckie (wedlug numeréw immatrykulacyjnych od nr 1 poczawszy,
bez zachowania odr¢bnosci wydzialowych — w kampusie torunskim; wedlug
wydziatow i spisow zdawczo-odbiorczych w kampusie bydgoskim).

4) spuscizny, dary i depozyty;

5) dokumentacje audiowizualnag;

6) dokumentacj¢ techniczng;

7) wycinki prasowe;

8) materiaty ulotne;

9) dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego;

10) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych no$nikow.

§27

1. Dokumentacja w postaci tradycyjnej zgromadzona w Archiwum UMK jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych
teczek, pudet na nowe.

2. Archiwum UMK poddaje konserwacji uszkodzone lub czgsciowo zniszczone materialty
archiwalne w pracowni konserwatorskiej.

§ 28
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum UMK,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob,
kierownik Archiwum UMK powiadamia wlasciwe organy, a takze wlasciwe archiwum
panstwowe.

§ 29
1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedace;j
czescig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej,

W szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do Archiwum
UMK, ich przesytania, jak i w celu sporzadzania s$rodkow ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej (wykaz akt) w Archiwum UMK;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w Archiwum UMK

3) prowadzenia ewidencji udost¢pniania dokumentacji;

4) sporzadzania S$rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza
w magazynach Archiwum UMK;

6) informowania wlasciwego archiwum panstwowego o dokumentacji kat. A
przechowywanej w Archiwum UMK;

2. Narzedzia informatyczne, o ktéorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci tradycyjnej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;
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2) sa zabezpieczone przed utrata co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajacej
na odrgbnym informatycznym nos$niku danych, nie p6zniej niz dob¢ po zmianie tresci
tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch roéznych
informatycznych no$nikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

§ 30
1. Archiwum UMK prowadzi nast¢pujace rodzaje ewidencji:
1) spisy zdawczo-odbiorcze;
2) wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych;
3) wnioski o wyrazenie zgody na brakowanie;
4) ksiege udostepnien;
5) protokoty o braku lub uszkodzeniu udost¢pnianych materiatow archiwalnych;
6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalne;j;
7) spis dokumentacji niearchiwalnej;
8) protokoly wycofania dokumentacji z zasobu archiwum;
9) alfabetyczne kartoteki: studenckie i osobowe w formie tradycyjnej;
10) inne pomoce w postaci tradycyjnej i elektronicznej: inwentarze ksigzkowe, indeksy,
skorowidze, katalogi, np. prac magisterskich, doktorskich i habilitacyjnych;
11) bazy danych.
2. Archiwum UMK prowadzi ewidencje wypozyczen w postaci ksiegi udostepnien, rewersow
(kart udostepniania akt) oraz bazy Uzytkownik.
3. Ewidencj¢ przechowuje si¢ w Archiwum UMK wieczys$cie w oddzielnych teczkach. Nie
wolno ich wypozycza¢ na zewnatrz.

Rozdzial 9
Porzadkowanie materialow archiwalnych oraz przeprowadzanie
skontrum dokumentacji w Archiwum UMK

§ 31
W zakresie opracowywania zasobu Archiwum UMK stosuje przepisy metodyczne
obowigzujace w panstwowe] stuzbie archiwalnej. Dotyczy to rowniez opracowywania
dokumentacji nieaktowej (nagran, filmow, fotografii, materiatow ulotnych) i spuscizn.

§ 32
Skontrum dokumentacji polega na:
1) porownaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w Archiwum UMK;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§33
1. Skontrum przeprowadza si¢ na polecenie kierownika Archiwum UMK.
2. Z przeprowadzonego skontrum sporzadza si¢ protokot, ktory powinien zawierad
CO najmnieyj:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w Archiwum UMK;
3) date oraz podpisy 0sob przeprowadzajgcych skontrum.
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§ 34
Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 35
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
W stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial 10
Udoste¢pnianie dokumentacji przez Archiwum UMK

§ 36

1. Archiwum UMK udostepnia i wypozycza materialy archiwalne do celéow stluzbowych
komoérkom organizacyjnym UMK oraz na zadanie panstwowych organdéw kontrolnych,
organdéw S$cigania lub wymiaru sprawiedliwosci, wytacznie na podstawie rewersu/zaktadki
lub karty udostepnienia akt (wzor stanowig zalaczniki nr 11-12).

2. Udostepnia si¢ cale teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych dokumentow
wyjetych z jednostek archiwalnych.

3. Komorki organizacyjne UMK przesylaja rewersy/zaktadki na adres: Archiwum UMK
w Toruniu, ul. Mickiewicza 2/4 (dotyczy zasobu w kampusie torunskim) Iub jego Oddziatu
Zamiejscowego w Bydgoszczy, ul. Jagiellonska 13-15 (dotyczy zasobu w kampusie
bydgoskim).

4. Zamowienia na materialy archiwalne nalezy sktada¢ z kilkudniowym wyprzedzeniem.
Realizowane sa réwniez zamowienia sktadane za pomocg formularza elektronicznego i e-
maile.

5. Materialy archiwalne udostgpniane beda na podstawie prawidtowo wypelnionego
rewersu/zakltadki  wypisanego  oddzielnie dla kazde; jednostki  archiwalnej.
Rewersy/zaktadki nieprawidtowo wypeltnione nie beda realizowane.

§ 37

1. Na korzystanie z materialdw archiwalnych wytworzonych przez inne komorki
organizacyjne UMK zgod¢ wyraza rektor, prorektor ds. Collegium Medicum lub kanclerz
Uniwersytetu oraz kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej materiaty naleza.

2. Wypozyczenie dokumentacji z Archiwum UMK dla celow stuzbowych komoérkom
organizacyjnym odbywa si¢ na podstawie upowaznienia lub wniosku, w ktorym
kierownik/dyrektor danej komorki organizacyjnej wskazuje osoby upowaznione do
Wypozyczania akt (wzor stanowi zalacznik nr 13).

3. Korzystajacy z akt przejmuje na siebie odpowiedzialno$¢ za wypozyczone materialy
archiwalne, z ktorych korzysta, oraz za terminowy ich zwrot.

4. Akta wypozyczane sg komodrkom organizacyjnym UMK na okres 30 dni, liczac od
momentu zlozenia rewersu/zaktadki. W przypadku koniecznosci przedtuzenia tego
terminu, wypozyczajacy informuje Archiwum UMK o przyczynie zwloki oraz podaje
przypuszczalny termin zwrotu akt.

§ 38
1. Udostepnienie dokumentacji przechowywane] w Archiwum UMK odbywa si¢ na
podstawie rewersow/zakladek lub karty wypozyczenia/udostepnienia dokumentacji — dla
0sOb z zewnatrz, sporzadzanych przez zainteresowanego, zawierajacych co najmniej:
1) dat¢ wypozyczenia,
2) dane pracownika, ktéremu dokumentacja ma by¢ udostgpniona;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia, przez zamieszczenie
we wniosku co najmniej:
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a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla
I zgromadzita lub przekazata,

b) symbolu klasyfikacyjnego Iub/i hasta klasyfikacyjnego,

c) dat skrajnych dokumentacji;

d) sygnatury archiwalnej;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku oséb spoza UMK:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.
. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom UMK wymagana jest zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla, zgromadzita lub przekazata
do Archiwum UMK. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje rektor,
prorektor ds. Collegium Medicum lub kanclerz Uniwersytetu — zgodnie z § 37 ust. 1.
. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza UMK kazdorazowo wymagane jest
zezwolenie rektora lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 39

. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.

. Niedopuszczalne jest:

1) wytaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych pism i przesytek;

2) nanoszenie na dokumentacj¢ na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 40

. Archiwista sprawdza stan udost¢pnianej dokumentacji przed jej udost¢pnieniem oraz

PO jej zwrocie.

. W przypadku stwierdzenia zagini¢cia, uszkodzenia lub brakow W wypozyczonej

z Archiwum UMK dokumentacji, archiwista sporzadza protokot (wzoér stanowi zalacznik

nr 14), w ktorym umieszcza si¢ nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imi¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;

2) drugi przekazuje si¢ do komorki, ktora dokumentacje wypozyczata, w celu wyjasnienia
sprawy;

3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum wieczyscie w oddzielnej teczce.

. Na podstawie protokotu kierownik Archiwum UMK zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 41

. Archiwum UMK udost¢pnia materialty archiwalne powstate co najmniej przed 30 laty,
ktérych ujawnienie nie narusza prawnie chronionych interesow Panstwa Polskiego,
jednostek organizacyjnych i obywateli, a takze tajemnic prawnie chronionych.

. Materiaty archiwalne, od ktorych powstania nie uptyneto 30 lat, moga by¢ udostgpniane
zazgodg rektora i kierownika Archiwum UMK po przedtozeniu odpowiednio
umotywowanej prosby (wzor stanowi zalacznik nr 15).

. Obcokrajowcy lub podmioty migdzynarodowe mogg korzysta¢ z materiatdéw archiwalnych
tylko za zgoda rektora po przedtozeniu prosby o udostepnienie.
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§ 42
Informacje o materiatach archiwalnych niezb¢dnych do zlozenia zamowienia wyszukiwane
s przez Uzytkownika samodzielnie.
Uzytkownik ma prawo, przy wyszukiwaniu informacji o materiatach archiwalnych
niezbednych do zlozenia zamoéwienia, do korzystania z inwentarzy, kartotek, spisow,
baz elektronicznych i innych pomocy archiwalnych, a takze z biblioteki podre¢cznej
Archiwum UMK.
Kierownik Archiwum UMK moze odmowi¢ udost¢pnienia materiatow archiwalnych ze
wzgledu na stan ich zachowania oraz nieuporzadkowanie zespotu. Udostepnia si¢ tylko
materiaty wczesniej spaginowane.
Od decyzji kierownika Archiwum UMK przystuguje odwotanie do rektora.
Po opublikowaniu pracy opartej na materialach przechowywanych w Archiwum UMK
Uzytkownik sktada jeden jej egzemplarz do biblioteki podrecznej archiwum.
Materiaty archiwalne posiadajace kopie uzytkowe udostgpniane sa3 w postaci reprodukcji
(skanéw, kserokopii). W uzasadnionych przypadkach, za zgoda kierownika Archiwum
UMK, udostepniane s3 oryginaty.

§43
Przez prace dyplomowe nalezy rozumie¢: prace licencjackie, magisterskie i doktorskie.
Prace dyplomowe powstale w UMK udostgpniane sa wylacznie w celach naukowo-
badawczych, o$wiatowych i kulturalnych na pisemny wniosek Uzytkownika (wzoér
stanowi zalacznik nr 16).
Powyzsze ustalenia nie dotycza autoréw prac dyplomowych, samodzielnych pracownikow
naukowych oraz pracownikéw komorek organizacyjnych UMK korzystajacych z prac
dla celow stuzbowych.
Studenci i doktoranci chcacy skorzysta¢ ze wspomnianych prac powstatych do 2005 roku
powinni uzyskaé pisemng aprobate opiekuna naukowego.
Pozostali Uzytkownicy pragnacy skorzysta¢ z prac dyplomowych powstatych do 2005
roku, powinni przedlozy¢ pisemne poparcie wniosku przez przetozonego lub kierownika
instytucji, w ktorej pracuja.
Jezeli osoba jest zainteresowana udostgpnieniem wigcej niz jednej pracy dyplomowej,
na udostepnienie kazdej pracy sktada odrebny wniosek.

§ 44
Prace dyplomowe powstate po 2005 roku moga by¢ udostepniane tylko w wypadku,
gdy autor udzielit UMK zgody na ich udostgpnianie w Archiwum UMK. Studenci
I doktoranci chcacy skorzysta¢ z tych prac winni przedtozy¢ pisemna zgode opiekuna
naukowego. Pozostali Uzytkownicy poparcie przetozonego lub kierownika instytucji,
w ktorej pracuja.
Nauczyciele akademiccy, posiadajacy, co najmniej stopien naukowy doktora, wypehniaja
wniosek z prosba o udostgpnienie prac dyplomowych, nie wymagajacy zgody, w ktorym
okreslajg cel kwerendy z zastrzezeniem zapisow § 10 pkt 3 zarzadzenia Nr 75 Rektora
UMK z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie udostepniania i korzystania z zasobu Archiwum
UMK (Biuletyn Prawny UMK Nr 5 poz. 173).
Jednorazowo udostgpnia si¢ do trzech prac dyplomowych.
Uzytkownik moze korzysta¢ z prac dyplomowych przez okres 6 miesigcy od daty ztozenia
wniosku. Przerwa w Kkorzystaniu z prac dtuzsza niz 6 miesiecy powoduje wygasnigcie
waznos$ci wniosku.
Zaden element pracy dyplomowej nie moze byé kopiowany (kserowany, skanowany,
fotografowany). Przepis ten nie dotyczy autorow prac dyplomowych.
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§ 45
1. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca
komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisane;j
na informatycznym no$niku danych.
2. Prace dyplomowe w wersji elektronicznej udostepnia si¢ na miejscu w pracowni naukowej,
po pobraniu ich z Archiwum Prac Dyplomowych (APD).

§ 46
Nie wolno wypozyczac¢ poza Archiwum UMK dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia
oraz $rodkéw ewidencyjnych.

§ 47
Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji, z podaniem daty jej
udostepnienia, a takze daty zwrotu do archiwum (wzor stanowi zalacznik nr 17).

Rozdzial 11
Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum UMK

§ 48
W przypadku wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata
juz przekazana do Archiwum UMK, archiwista na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje ja z archiwum i przekazuje do tej komorki.

§ 49
1. Wycofanie dokumentacji w postaci tradycyjnej z archiwum polega na:

1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum UMK (wzér

stanowi zalacznik nr 18), zawierajacego co najmniej:

a) date¢ wycofania,

b) numer protokotu,

€) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnaturg archiwalng teczki aktowej;

2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokolu wycofania),
do wlasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana
dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci tradycyjnej z Archiwum

UMK do komorki organizacyjnej, protokdt podpisujg archiwista 1 kierownik komorki

organizacyjnej.

§ 50
1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z Archiwum UMK
polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujagcemu kierownikowi komorki lub
pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;.
3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.

N
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Rozdzial 12
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 51

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie do zniszczenia

tej czeSci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania (okreslony

w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji, o ktérych mowa

wart. 6 ust. 2 pkt 2 ustawy archiwalnej) uptyngl oraz po uznaniu przez jednostke

organizacyjng i komorke organizacyjng, ze dokumentacja niearchiwalna utracita dla nich
znaczenie, w tym warto$§¢ dowodowsa.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek kierownika Archiwum

UMK, za uprzednig zgoda dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego, ktory stwierdza,

ze wérod dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie wystepuja materiaty archiwalne.

. Wydzielaniu podlega dokumentacja niearchiwalna, okreslona symbolem kategorii

archiwalnej, ktorej okres przechowywania minat.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum UMK przeprowadza archiwista.

Powinno ono odbywac si¢ systematycznie przynajmniej raz W roku.

. Czynnosci zwigzane z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum UMK

polegaja na:

1) sprawdzeniu spisow zdawczo-odbiorczych w celu wytypowania dokumentacji, ktorej
okres przechowywania minat;

2) wydzieleniu z zasobu Archiwum UMK dokumentacji przewidzianej do wybrakowania
I umieszczeniu jej w odrebnej grupie, w porzadku, w ktorej wystepowata
w odpowiednich spisach zdawczo-odbiorczych;

3) sporzadzeniu spisu dokumentacji niearchiwalnej (wzoér stanowi zalacznik nr 19) oraz
protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzér stanowi zalacznik nr 20).
Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej sporzadza si¢ w2 egzemplarzach
(wytacznie dla Archiwum UMK), ktory podpisuja przewodniczacy oraz cztonkowie
komisji.

. Brakowanie odbywa si¢ pod kierunkiem Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji

w sktad ktorej wehodza:

1) kierownik Archiwum UMK;

2) pracownik z Archiwum UMK dla komorek organizacyjnych w kampusie torunskim, lub
pracownik z jego Oddziatu Zamiejscowego dla komoérek organizacyjnych w kampusie
bydgoskim;

3) koordynator do spraw czynnosci kancelaryjnych;

4) dyrektor/kierownik komorki organizacyjnej, ktorej dotycza akta do wybrakowania.

. Archiwum UMK sktada wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej do wlasciwego archiwum panstwowego (wzor stanowi zalacznik nr 21).

. Whniosek o wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej;

2) nazwe jednostki i komorki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana;

3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (informacja zar6wno
0 przepisach obowigzujagcych w danym podmiocie w momencie powstawania
dokumentacji jak i o przepisach, na podstawie ktorych dokonano weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej akt — jednolity rzeczowy wykaz akt lub kwalifikator
dokumentacji);

4) okreslony datami rocznymi okres, z ktoérego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;
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5) informacj¢ o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej (np. dokumentacja aktowa,
techniczna, geodezyjno-kartograficzna, audiowizualna, elektroniczna itp.);

6) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wlasciwy dla
danego rodzaju dokumentacji sposob, w szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych,
jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych (np. dla dokumentacji aktowej
w mb, dokumentacji geodezyjno-kartograficznej w j.inw., mapy, fotografie w j.a.);

7) oswiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz
O utracie jej znaczenia, w tym warto$ci dowodowej, dla jednostki (komorki)
organizacyjnej, ktora ja wytworzyta lub zgromadzita, a w przypadku ich braku — dla
jednostki (komorki) organizacyjnej, ktora przejeta ich zadania lub kompetencje (wzor
stanowi zalacznik nr 19);

9. Do wniosku dotgcza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, ktora ma podlegac
wybrakowaniu — 2 egzemplarze spisu;

10. Po uzyskaniu zgody na brakowanie z wiasciwego archiwum panstwowego nastepuje
przekazanie wybrakowanej dokumentacji wraz z jednym egzemplarzem zezwolenia do
firmy zajmujacej si¢ profesjonalnym i bezpiecznym niszczeniem makulatury.

§52

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej pozostalej w komorkach organizacyjnych
inicjuja te komorki poprzez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do
brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik komorki organizacyjnej po
konsultacji i pod nadzorem archiwisty sporzadza spis dokumentacji niearchiwalne;.

3. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek
organizacyjnych, ktorych dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku
gdy nie ma takiej mozliwosci, opini¢ wydaje rektor lub prorektor ds. Collegium Medicum.

4. Spisy wybrakowanej, przewidzianej do zniszczenia dokumentacji sporzadza si¢
w 3 egzemplarzach i przesyta do Archiwum UMK.

5. Po uzyskaniu zgody na brakowanie z wlasciwego archiwum panstwowego nastgpuje
przekazanie wybrakowanej dokumentacji wraz z jednym egzemplarzem zezwolenia do
firmy zajmujacej si¢ profesjonalnym i bezpiecznym niszczeniem makulatury.

§ 53

1. W wyniku czynnos$ci opiniowania, mozna wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej, przy czym jezeli takie stanowisko prezentuje kierownik komorki
organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu przez rektora.

2. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum
panstwowe uzna catos¢ lub czegs¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest
zobowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania
zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci tradycyjnej:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo—odbiorczego,
¢) adnotacji w starym spisie zdawczo-odbiorczym.

3. Spis zdawczo—odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie

spisow zdawczo—odbiorczych.

§ 54
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody z wlasciwego archiwum
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panstwowego, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD
archiwista wykorzystuje do tego narz¢dzia dost¢pne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana
przez Archiwum UMK,

§ 55
1. Poszczegoélne komorki organizacyjne we wlasnym zakresie, po uzyskaniu zezwolenia na
brakowanie, przekazuja makulature na zniszczenie.
2. Przed przekazaniem na makulature, komodrka organizacyjna jest zobowigzana do zatarcia
wszelkich danych osobowych na wspomnianej dokumentaciji.
3. Przekazanie dokumentacji na makulatur¢ odbywa si¢ wytacznie z jednym egzemplarzem:
spisu dokumentacji niearchiwalnej i1 protokotu brakowania.

§ 56
W systemie EZD brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub
jej metadanych, nalezy rownolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w  sktadzie
chronologicznym lub w sktadzie informatycznych no$nikow danych bez sporzadzania
odrgbnego spisu.

Rozdzial 13
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji,
likwidacji UMK lub jego komdrek organizacyjnych
§ 57
Dokumentacja archiwalna wytworzona w UMK w trakcie dziatalnosci jest przechowywana
w Archiwum UMK. Przekazywanie materialow archiwalnych do wiasciwego archiwum

panstwowego nastgpuje na podstawie przepisoOw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepiséw
wydanych na ich podstawie w przypadku likwidacji UMK.

§ 58
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn
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Zalacznik nr 1 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych

Archiwum UMK

Wiasciwa Wiasciwa Dopuszczalne
Dopuszczalne ) L, )
temperatura . wilgotnosé wahania
i wahania dobowe
. powietrza wzgledna dobowe
Rodzaj : temperatury . ) .
. (w stopniach i powietrza (w % wilgotnosci
dokumentacji . powietrza :
Celsjusza) . RH) wzglednej
(w stopniach .
: . : powietrza
min. | maks. Celsjusza) min. maks.
(W % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata 3 18 9 20 50 5
(negatywy
i pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy 3 18 2 20 50 5
I pozytywy), tasma
filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. I,mfo'rmatyczne 12 18 ) 30 40 5
nos$niki danych




(pieczatka komorki organizacyjnej)

Zalacznik nr 2 do ..Instrukcji archiwalnejf UMK?”

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji aktowej nr

Lp. | Znak Tytul teczki lub tomu Daty Kat. | Liczba Miejsce Data
teczki skrajne | akt | teczek | przechowywania | zniszczenia
od —do akt w skladnicy lub
przekazania
do archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8"

) rubryki 7 i 8 wypelnia Archiwum UMK




Zalacznik nr 3 do ..Instrukcji archiwalnejf UMK?”

(pieczatka komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr

Lp. Nazwa Tytuly | Branza | Stadium | Ilo§¢ | Nazwisko Data Kat. | Uwagi
obiektu projektu teczek i imie zakonczenia | arch.
i lokalizacja projektanta oprac. proj.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Zalacznik nr 4 do ..Instrukcji archiwalne] UMK”
" (pieczatka komorki organizacyjnej) |
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji fotograficznejnr ...............
Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Autor Liczba | Kat. Uwagi
klasyfikacyjny Nazwa tematu wykonania fotografii pozyt./ | arch. (np.
(osoba, obiekt, fotografii negat./ format)
wydarzenie) fot.
cyfr.
1 2 3 4 5 6 7 8
Zalacznik nr 5 do ,.Instrukcji archiwalnej UMK?”
" (pieczatka komorki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji dzwiekowej nr ..............
Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Autor Liczna Kat. | Uwagi
klasyfikacyjny Tytul nagrania nagrania nagrania jednostek | arch.

(no$nikéw)




1 2 3 4 5 6 7 8
Zalacznik nr 6 do ..Instrukcji archiwalnejf UMK?”
" (pieczatka komrki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji filmowej nr ...............
Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Autor Liczba Kat. Uwagi
klasyfikacyjny Tytul filmu powstania filmu jednostek arch.
filmu (no$nikow)
1 2 3 4 5 6 7 8
Zalacznik nr 7 do .. Instrukcji archiwalnejf UMK”
" (pieczatka komrki organizacyjnej) |
Spis zdawczo-odbiorczy materiatéw ulotnych nr .............
Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Miejsce Forma Kat. | Uwagi
klasyfikacyjny Tytul wydarzenia wydarzenia | wydarzenia arch. (np.
format)
1 2 3 4 5 6 7 8




Zalacznik nr 8 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

(pieczatka komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy
dokumentacji przekazywanej ze skladu chronologicznego,
dla ktorej dokonano pelnego/niepelnego/nie wykonano odwzorowania cyfrowego”

Lp. Skrajne numery identyfikatoréow Nr Liczba Rok Miejsce Data zniszczenia Uwagi
(numery RPW z rejestru przesylek | kartonu | dokumentéw | rejestracji przechowywania | lub przekazania do
wplywajacych) znajdujace si¢ na przesylek akt Archiwum UMK
dokumentach przekazanych w systemie
w kartonie EZD
1 2 3 4 5 6 7 8

UWAGA: ” Niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 9 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

(pieczatka komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dla skladéw elektronicznych nosnikéw danych nr .............

Lp. Oznaczenie Typ nosnika Znak sprawy lub symbol Nr seryjny
nosnika klasyfikacyjny, z ktérym nosnika
powigzany jest no$nik
2 3 4 5




Zalacznik nr 10 do ..Instrukcji archiwalnej UMK”

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
Spisu | przejecia poz. teczek
akt spisu

1 2 3 4 5 6




”

Zalacznik nr 11 do ,Instrukcji archiwalnej UMK

Karta udostepnienia akt nr ............... )
........................................... ) )
pieczatka komorki organizacyjnej
Data ......oveevveenn. 20 e, r. Termin zwrotu akt

Prosze o udostgpnienie ¥ — wypozyczenie akt powstatych w komorce organizacyjne;j

................................................................................................ zlat....ooooeeeiin
0 ZNAKACK < ..o
i upowazniam do ich wykorzystania” — odbioru®
PaNa/1g oo
imie i nazwisko
podpis

Zezwalam na udostepnienie” wypozyczenie” wymienionych wyzej akt

") Niepotrzebne skresli¢ ™ Wypelnia archiwum zaktadowe

verte
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tomow ....................cceenlll kart ..o
Data: ....cooocevvevenn Lo 200l FoPOAPIS ..o,
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrocono
do archiwum
""" podpis oddajacego akta o / o podpis odbierajacego akta archiwisty




Zalacznik nr 12 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

Rewers z zakladka
Rewers Zakladka
Komérka Imie¢ i nazwisko Komérka Imie¢ i nazwisko
wypozyczajaca Zamawiajacego Wypozyczajaca zamawiajacego
Tytul teczki Tytul teczki
Sygnatura Data zaméwienia Sygnatura Data zamowienia
Podpis Podpis




Zalacznik nr 13 do ,,Instrukcji archiwalnej UMK”

........................................ Torun, dnia ..................
(pieczatka komorki organizacyjnej)

UPOWAZNIENIE"

Upowazniam Pana/Pania

do wypozyczenia akt z Archiwum UMK dla celow stuzbowych. Upowaznienie wazne jest 3 lata.

(pieczatka i podpis kierownika/dyrektora)

* Prosze wskazaé wszystkie osoby upowaznione do wypozyczania akt z Archiwum UMK



Zalacznik nr 14 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

(pieczatka Archiwum UMK)
PROTOKOL

sporzadzony dnia ............c....... 20 ....... r. W sprawie:

1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia, 3/ sporzadzenia brakow akt wypozyczonych z Archiwum UMK

stanowisko pracy/sekcja/wydzial/zespot/biuro

1/ zagingly

2/ ulegly ZniSZCZEniu, @ MIANOWICIE .....ecvverueereeeieeeieiteeteeteesseeseeseesseesteeseesreesseeseesseesseeneesseesseensessessees

3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy 0dbiorze akt ...........ccooovevveieiiiniieie e
DNia ..o 20 ....... r

Kierownik Archiwum UMK Wypozyczajacy akta

.............. o ——

Podpis bezposredniego przetozonego
wypozyczajacego akta

/podpis/

UWAGA: 1/2/ 3 niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 15 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

Prosba o udostepnienie materialow archiwalnych
IMiQ 1 NAZWISKO ...ttt

AAres/telefon/E-MaIl .......ooooeie

NI 1 SEIIA AOWOAU L0ZSAIMIOSCI: -nueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeet s teeeeetees s st rereeeseesssba i rereeetesesstsnrereeeseessnsnnnns
Stopien zawodowy/Tytul NAUKOWY ..o

ROK i kierunek studiow/mi€JSCE PraCY ........cueiuriritiit it

Prosz¢ o wudostgpnienie nastepujacych materiatow przechowywanych w  Archiwum
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika:

OPracowUj@ ZaaAANICIIE: .. ..uut ettt ettt et et et et et et et et e et et e te et eeeaneeeenneaneans
charakter pracy: tworczo-naukowa, magisterska, doktorska, inna”

W razie opublikowania pracy zobowiazuje¢ si¢ do przeslania jednego egzemplarza do
zbiorow Archiwum Uniwersytetu Mikolaja Kopernika.

Zobowigzuje sie do zacytowania wykorzystanych zasobow w przygotowanej przeze mnie
pracy.

Zobowiazuje sie do przestrzegania zasad udostepniania i Kkorzystania z zasobu
Archiwum UMK.

UWAGA: "niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 16 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

Whniosek o udostepnienie niepublikowanej pracy dyplomowej

IMIQ 1 NAZWISKO ....eiiie e

Y AN (A (Y (0T AT 1T V) RO
ROK i kierunek StudiOw/MI€JSCE PIACY ... .ouvineine ittt it ettt e
NI 1Seria dOWOAU tOZSAIMOSCIE « . vvvvtteiie ettt ettt ettt e
Stopien zawodowy/Tytul NAUKOWY ..o e,

Proszg 0 UAOSEPNICIIE PIACY ..ee.vveiurieitiiriiieiiieitiesiieesbee s e et e s e ste et sbe e s nr e e beessneesneeeneesnneanneens

ktorg zamierzam wykorzysta¢ dla potrzeb nastgpujacej dziatalnosci naukowo—badawczej lub
dydaktycznej

Zobowiqzuje si¢ przestrzegac przepisow ustawy z dnia 4 lutego 1994 r o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U. Nr 24, poz. 83 z pozn. zm.) oraz zasad korzystania z materiatow archiwalnych.
Zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad udostepniania i korzystania z zasobu Archiwum UMK.

podpis korzystajacego

Opinia kierujacego pracg licencjacka/magisterska albo promotora pracy doktorskiej: ...........

pieczatka i podpis

pieczatka jednostki organizacyjnej
Decyzja w sprawie udostepnienia pracy:

data i podpis Kierownika Archiwum UMK



Ewidencja korzystajacych (metryczka)

Zalacznik nr 17 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

......................................... sygnatura ..............
pieczatka Archiwum UMK
(autor, tytut pracy)
Lp. | Nazwisko i imie Cel Oznaczenie Data Podpis osoby Uwagi
korzystajacego korzystania kopiowanych korzystania | udostepniaja-
Z pracy czesci i liczba cej
wykonanych

kopii




Zalacznik nr 18 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

(miejscowosé, data)

(pieczatka)
Protokol wycofania dokumentacji
z ewidencji Archivwum UMK nr ..................
Wdniu oo NAWNITOSEK KIEIOWNIKA ...

(nazwa komorki organizacyjnej)

wycofano ze stanu Archiwum UMK nastepujaca dokumentacje:

Lp. Sygnatura archiwalna Tytul teczki Uwagi

(nr spisu zdawczo-
odbiorczego/pozycja lub
nr albumu studenta)

archiwista: komérka organizacyjna:

(podpis) (podpis)




Zalacznik nr 19 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

pelna nazwa jednostki organizacyjnej!

Spis dokumentacji niearchiwalnej? podlegajacej brakowaniu

3
kategorii B, BE, Bc*
Lp. | Oznaczenie | Sygnatura Tytul jednostki’ Daty Liczba Uwagi'?

kancelaryjne® | archiwalna® roczne® | jednostek®

(znak akt lub

znak sprawy)

1 2 3 4 5 6 7

Spis zakonczono na pozycji ................ ,zawiera ............. jednostek

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe sporzadzajacego spis (wraz z podpisem)

! Pelna nazwa jednostki organizacyjnej, ktora wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na zniszczenie
dokumentacji (odcisk pieczeci nagtdéwkowej).

2 Wskazane jest wpisanie rodzaju dokumentacji (np. aktowa, techniczna).

3 Pelna nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest przeznaczona do zniszczenia.

4 Niewtasciwe skreslic.

5 Jezeli wykaz akt byl stosowany; jezeli nie stosowano wykazu akt, nalezy zamie$ci¢ o tym informacj¢ (np. brak
znaku akt, stosowano system kancelaryjny dziennikowy, nie stosowano wykazu akt).

8 Jezeli nie byla stosowana (t]. jezeli brak ewidencji) nalezy zamieéci¢ informacje o sporzadzeniu spisu z natury.
" W przypadku stosowania wykazu akt nalezy zamie$ci¢ pelne hasto klasyfikacyjne. Jezeli nie stosowano
wykazu akt nalezy odnotowaé tytut teczki nadany przez prowadzacego teczke lub porzadkujacego
dokumentacje. Dopuszcza sie tgczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule.

8 Okres$lony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu.

% W przypadku dokumentacji aktowej nalezy poda¢ liczbe teczek (tomdw), ksiag, poszytow.

10 W szczegdlnosei w ,,uwagach” nalezy zamie$ci¢ informacje o: rodzaju dokumentacji lub nosnika, zachowaniu
dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach dokumentacji lub o wigkszym zakresie czasowym (poprzez podanie
sygnatur archiwalnych jednostek, w ktérych zachowano dokumentacje), nalezy tez uszczegdlowié zawarto$é
jednostek (tj. poda¢ rodzaj akt i spraw).




Zalacznik nr 20 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

pieczatka komorki organizacyjnej

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skladzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkdéw komisji)

PrzewodniCZaCy: oo s

(0572 (07010 )74 (=TT

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub do zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............. mb i stwierdzila, ze stanowi ona nieprzydatna
do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uplynely terminy jej
przechowywania okreslone w wykazie akt lub w wykazie kwalifikacyjnym dokumentacji
technicznej.

Podpisy cztonkow komisji:
Przewodniczacy: .o

CZIONKOWIE: e

Zalagczniki: ..., kart spisu

..................... pozycji spisu



Zalacznik nr 21 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

(pelna nazwa jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej)

Archiwum Panstwowe w Toruniu

Pl. Rapackiego
87-100 Torun

Znak sprawy: ................ Data pisma: ..........cccoevereenne.

Na podstawie § 9 ust. 1 Rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Zdnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz. 1743) zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie zgody na

brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej ujetej w zatagczonym spisie.

Brakowana dokumentacja niearchiwalna zostata wytworzona
Przez ... (nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktorej
dokumentacja  niearchiwalna  jest  brakowana). = Dokumentacja  byla  kwalifikowana na
POUSTAWIE: ... oo (podstawa kwalifikowania dokumentacji

niearchiwalnej tj. data i pelna nazwa aktu wprowadzajgcego jednolity rzeczowy wykaz akt lub kwalifikator
dokumentacji (informacja zaréwno 0 przepisach obowigzujgcych w danym podmiocie w momencie powstawania
dokumentacji jak i o przepisach, na podstawie ktorych dokonano weryfikacji kwalifikacji archiwalnej akt)).

Brakowaniu podlega dokumentacja: .......... ceveeneen (informacja o rodzaju
dokumentacji niearchiwalnej — np. dokumentacja aktowa technlczna geodezyjno kartograficzna, audiwizualna,
itp) z lat ...............cceeeeeeveennen. (OkresSlony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja
niearchiwalna) w ilosci ................... (informacja o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazona we

wilasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposob — np. dla dokumentacji aktowej w mb, mapy, fotografie
wij.a.).

Oswiadczam takze, ze uptynat okres przechowywania brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej oraz ze wutracita ona znaczenie, w tym warto§¢ dowodowa,
dla ..o (wymieni¢ nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktore jg wytworzyly

lub zgromadzily, a w przypadku ich braku — dla jednostki organizacyjnej, ktore przejely ich zadania lub kompetencje).

Zal.: 2 egz. spisu dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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