Zatacznik nr 4
OPISY PROCESOW

. Finanse i ksieggowos¢

Zatozenia do scenariusza dotyczacego ksiegowania faktur zakupowych:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Faktury od dostawcow moga by¢ ksiegowane w systemie za pomocg dwdch metod:

- zreferencjq do zaméwienia / umowy

- bez referencji do zamowienia

Jednostkami operacyjnymi sg jednostki organizacyjne Uczelni (katedra, klinika, pracownia, zaktad,
jednostki administracyjne). Do jednostek operacyjnych przypisany jest budzet. Do kazdego budzetu
przypisany jest dysponent Srodkéw budzetowych. W ramach danej jednostki operacyjnej mozna
zdefiniowac jeden lub wiecej budzetdw w zaleznosci od realizowanych zadan.

Zaopatrzenie jednostek jest realizowane za pomocg dziatu zakupdw oraz dziatu zamowien publicznych
natomiast zlecenia inwestycyjne i remontowe realizowane sg przez dziat inwestycyjno-techniczny oraz
dziat zaméwien publicznych — szczegétowy opis zostat zawarty w zatozeniach do procesu zakupu
Zamowienia zakupu sg przygotowywane przez dziat zakupdw na podstawie wewnetrznego
zapotrzebowania (wniosku o zakup) skftadanego przez wnioskodawcow z roznych jednostek
organizacyjnych Uczelni.

Zapotrzebowanie moze by¢ ztozone jezeli wskazane jest zrodto finansowania (budzet) i sq Srodki w
budzecie na realizacje. Nastepuje wowczas rezerwacja srodkéw w danym budzecie i zapotrzebowanie
przechodzi do kolejnego etapu autoryzacii

Zapotrzebowania, ktére mieszczg sie w budzecie, mogg by¢ procesowane dalej jezeli wnioskodawca
okre$lit zrodto finansowania tj. budzet, a nastepnie wiasciciel Srodkéw czyli dysponent Srodkow
zaakceptuje taki wniosek o zakup.

Procesowanie zakupu towaru lub ustugi przez wiasciwy dziat administracyjny wymaga akceptacii
zapotrzebowania przez wasciciela budzetu (dysponenta $rodkow),

Nastepnie zapotrzebowanie weryfikuje branzysta, rola branzysty moze by¢ zdefiniowana w roznych
dziatach.

Dostawcy sg wybierani zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamoéwien UMP, zgodnie z trybem
przypisanym do realizacji zamoéwienia. Kazdy Dostawca wymaga wprowadzenia w systemie na podstawie
formularza, osoba zajmujaca si¢ zatozeniem nowego kontrahenta musi uzgodni¢ wiasciwe konto
rozrachunkowe oraz zweryfikowa¢ kontrahenta na potrzeby VAT w systemie (weryfikacja dostawcy w
systemie czy jest czynnym podatnikiem, walidacja wg NIP).

Potwierdzone zamdwienie do realizacji powinno by¢ zaakceptowane zgodnie ze Sciezkq autoryzacji -
$ciezka autoryzacji zostata szczegétowo opisana w scenariuszu dla procesdéw zakupowych

Dziat Zakupéw, Dziat Techniczno-Inwestycyjny jest odpowiedzialny za przestanie wiasciwie
zaakceptowanych zlecen do dostawcdw, zgodnie z zawartg umowa.

W ramach jednej umowy moze by¢ realizowanych klika zlecen, a przy umowach sukcesywnych zlecenia
realizowane sg na podstawie sukcesywnie sktadanych zapotrzebowan z jednostek organizacyjnych.
Udzielenie zaméwienia w trybie transakcji bezposredniej (zaméwienia o wartosci nie przekraczajacej 5
ty$. netto) wymaga udokumentowania w postaci rachunku lub faktury.

Obstuga etapu kontraktowania (zaangazowanie budzetu), umozliwia aktywng kontrole budzetu juz na
etapie zapotrzebowania tj:

a) Wprowadzanie dokumentéw umoéw/kontraktow

b) Wprowadzanie dokumentéw blokady budzetu

c) Kontrolne raporty dla wnioskodawcéw o poziomie wykorzystania budzetu



Proces rejestraciji faktur zakupowych:

1.

2.

Faktura jest rejestrowana w kancelarii, dokumenty wraz za zatgcznikami (np. protokotem odbioru) sg
skanowane i wprowadzane do systemu elektronicznego obiegu dokumentéw EOD

Nastepnie faktury wraz zatgcznikami sg przekazane do jednostek merytorycznie odpowiedzialnych za
zakupy w celu potwierdzenia zaméwienia, branzysta okre$la zlecenie jakie nalezy dopasowaé do faktury
oraz dokonuje sprawdzenia grupy towarowej, ustugi, wskazanej na fakturze czy faktura wymaga
mechanizmu podzielonej ptatnosci.

Nastepnie jednostka merytoryczna w ramach ktérej wnioskowano o zakup potwierdza jako$¢ realizacii
Zlecenia, zrodta finansowania oraz okresla przeznaczenie 1j. obszar dziatania do ktérego przeznaczono
zakup

- Dydaktyka, jesli przeznaczenie jest dydaktyczne

- Nauka, jesli przeznaczenie dotyczy dziatalnosci statutowej,

- Dziatalno$¢ ustugowa, jesli dotyczy dziatalnosci ustugowe;j,

- Inwestycje UMP, jesli dotyczy inwestycji,

- Obstuga rezydentéw,

- Projekty UMP,

- Inne, jesli nie dotyczy zadnych z listy powyzej

Jezeli faktura dotyczy zakupdw operacyjnych przekazywana jest w systemie do pracownikdw ksiegowosci,
w pozostatych przypadkach tj. zakupy inwestycyjne, $rodkéw trwatych czy wydatkow w ramach projektow
kazda faktura musi by¢ dodatkowo zaakceptowana i opisana przez osoby kontrolujace zadania
inwestycyjne, zarzadzanie majatkiem czy projekty.

Nastepnie faktury sg przekazywane do ksiegowos$ci, ksiegowa ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie
dane na fakturze sg poprawne, na tym etapie nastepuje sprawdzenie czy wszystkie potrzebne dokumenty
sq dotaczone do faktury oraz na postawie informaciji okreslonych potwierdzonych przez dysponenta w
systemie EOD okreslane sg terminy oraz kwoty planowanych przelewow wraz ze wskazaniem wtasciwego
konta bankowego do dokonania ptatno$ci.

Zatwierdzona merytorycznie, formalnie i finansowo faktura jest nastepnie dekretowana na odpowiednie
konta rodzajowe kosztow oraz konta w uktadzie funkcjonalnym w ramach danego MPK, rozrachunkowe
oraz konta VAT.

Kazda faktura opisana merytorycznie, sprawdzona formalnie i zadekretowana podlega zatwierdzeniu
przez Gtdwnego Ksiegowego, a nastepnie przez upowaznionego Dyrektora w celu wprowadzenia
dokumentu do systemu finansowo ksiegowego celem dokonania przelewu.

Wprowadzanie dokumentéw faktur w referencji do umoéw powinno pozwala¢ na automatyczne
przejmowanie dekretacji budzetowej z umowy dzieki czemu nie ma potrzeby uzgadniania klasyfikacji
budzetowej pomiedzy umowami a rozrachunkiem. Kontrola realizacji umowy odbywa na poziomie
zatwierdzania zapotrzebowania w systemie eSklep.

Systemowa aktywna kontrola wykorzystania srodkéw w umowie skutkuje niemoznoscig zaksiegowania
dokumentdw faktur na kwoty wieksze niz wynikajg z umow.

SCENARIUSZE DLA PROCESU REJESTRACJI | DEKRETOWANIA FAKTUR ZAKUPOWYCH:

1.

Rejestracja faktury z referencjq do zamdwienia
a) Zakup towardw i materiatéw
- faktura zakupowa dotyczaca wydatkéw operacyjnych na wskazany obszar dziatalnosci
- faktura zakupowa dotyczaca wydatkéw operacyjnych na kilka obszarow dziatalnoSci,
- faktura zakupowa dotyczaca wydatkéw operacyjnych na projekty, w przypadku projektow
kwalifikowalno$¢ wydatku wymaga poza kierownikiem projektu dodatkowo akceptaciji jednostki
nadzorujacej projekt
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Scenariusz powinien uwzgledniaé

- Przyjecie materiatu do magazynu z dekretem rozliczajgcym konto zakupu i kosztow.

- Rozchéd z réznych tytutbw w tym potacznie z mozliwoscig aktualizacji stanéw ilosciowo —
warto$ciowych w wew. systemie rezerwacii

- Prezentacja obstugi magazynu z wyceng FIFO i ceng ewidencyjng

- Kartoteka materiatu (indeksu) zawierajaca dokumenty obrotu

- Wyliczenie wartosci odchylen od cen ewidencyjnych dla kazdego magazynu.

- Analityka kartoteki materiatowej (wszystkie pozycje magazynu) z obrotami roku i miesigca.

- Wiekowanie materiatbw w magazynie z podziatem na dowolne okresy.

- Mozliwos¢ dowolnego uktadu indeksu materiatowego dla magazynow

- Rozliczanie inwentaryzaciji (arkusze roznic)

Zakup ustug

- faktura zakupowa dotyczaca wydatkdw operacyjnych na wskazany obszar dziatalnosci

- faktura zakupowa dotyczaca wydatkow operacyjnych na kilka obszaréw dziatalno$ci,

- faktura zakupowa dotyczaca wydatkéw operacyjnych na projekty, w przypadku projektow
kwalifikowalno$¢ wydatku wymaga poza kierownikiem projektu dodatkowo akceptacji jednostki
nadzorujacej projekt

Zakup inwestycyjny i zakup $rodkéw trwatych

- W przypadku zakupu $rodka trwatego powinien istnie¢ wiasciwie zatwierdzony dokument
naktaddw kapitatowych: CAPEX oraz potwierdzenie otrzymania $rodka, dokumenty powinny by¢
podpisane przez osoby, ktére sg uprawnione do autoryzacji wydatkéw.

- W przypadku zaméwienia inwestycyjnego faktura wymaga poza akceptacja kierownika projektu
inwestycyjnego dodatkowo akceptacii kontrolera inwestycji weryfikacji dopasowania do etapow /
zadan harmonogramu projektu inwestycyjnego oraz harmonogramu finansowego inwestycji, w
tym rozliczenia zadan wg réznych zrodet finansowania (jak kredyt, Srodki unijne, $rodki wtasne
uczelni)

Rejestracja faktury: wiele zamowien jedna faktura
Rejestracja faktury: jedno zamdwienie wiele faktur
Rejestracja faktury: jedna umowa wiele faktur

Rejestracja faktury w ramach umowy sukcesywne;
Rejestracja faktury korygujacej

Rejestracja faktury zagranicznej w walucie obce;

Rejestracja faktury rozliczanej w ramach wydatkéw delegacii
Rejestracja faktury z refakturg na odbiorce ustugi

Przyktad anulowania poszczegoinych etapéw procesu

Dekretowanie faktur — przypisanie kont ksiegowych wraz z elementami kontrolingowymi: MPK; zlecenie

itp.
a)

b)
c)
d)

automatyczne na podstawie instrukciji okreslonej wg dostawcy / zamowienia

reczne wprowadzenie kont ksiegowych

wykorzystanie wzorca / szablonu

automatycznie na podstawie zatgcznika, ktory mozna wezytac z zatacznika przygotowanego w
Excelu i dotaczonego przez jednostke merytoryczng (np. na podstawie rzeczywistego wg licznikow)
okreslajacego pojedyncze pozycje kosztowe dla wtasciwej jednostki tj. MPK

ksiegowanie w systemie jednoczesnym przyporzadkowaniem do kosztow rodzajowych zgodnie

z planem kont oraz biezace rozliczenie podatku VAT celem rozliczenia deklaracji/informacji VAT-7,
VAT-27, VAT-UE.

wpis / aktualizacja / zestawienia w rejestrze VAT



g) podglad obrotéw / zapiséw na kontach wg poszczegdlnych elementow konta, uzytkownika
(przeglad maskowany), MPKach, z podziatem na struktury kosztowe i wydatkowe z mozliwo$cig
podgladu dokumentéw Zrédtowych wraz z ich rozliczeniami.

Jesli system posiada to prosimy o zaprezentowanie:

1.

2.

3.

4.

Czy system udostepnia mozliwo$¢ podziatu i ewidencji kosztow na wielu MPKach (wydziatach, katedrach,
jednostkach org.) wraz ze wskazaniem dodatkowych analityk wynikajacych z rodzaju dziatalnosci, typu
dziata /kierunku studiow) itd.

Czy system pozwala na wydzielenie kosztow bezposrednich, a nastepnie umozliwia rozliczenie kosztéw
posrednich w poszczegblnych okresach sprawozdawczych, alokacje kosztow posrednich na projektach
Mozliwos¢ przygotowania zestawien, analiz poréwnawczych w okresach wg realizacji uméw, stopnia
wykorzystania budzetu, zrodet finasowania.

W jaki sposob uzytkownik moze modyfikowac / tworzy¢ zestawienia / raporty (standardowe, nowe)

Zatozenia do scenariusza dotyczacego procesu obrotu $rodkami pienieznymi

1.

2.

10.

1.

12.

13.

Ewidencja pfatnosci w referencji do rozrachunkéw (przejmowanie dekretacji budzetowej z faktury dzieki
czemu nie ma potrzeby uzgadniania klasyfikacji budzetowej pomiedzy rozrachunkiem a ptatno$cia)
Kazda faktura zatwierdzona merytorycznie, sprawdzona pod wzgledem formalna — prawnym,
zweryfikowana pod wzgledem dostepnos$ci srodkow w budzecie, zadekretowana w systemie ksiegowym
na podstawie wszystkich akceptacji okreslonych w Sciezce autoryzacji faktury jest uwzgledniona w
planowaniu przelewdw

Wyznaczona ksiegowa tworzy przelew, zlecenie przelewu w systemie ksiegowym

Ksiegowa tworzaca zlecenie przelewu jest odpowiedzialna za edycje zlecenie i sprawdzenie kazdorazowo
numeru konta bankowego z kontem okre$lnym dla danego zrodta finansowania oraz sprawdzenie konta
beneficjenta zgodne z kontem wskazanym na fakturze oraz czy zaznaczony zostat mechanizmu ptatnosci,
jesli wymdg zostat potwierdzony w procesie autoryzacji faktury

Zweryfikowane zlecenia ptatnosci grupowane sq w paczki zaptat, ktére nastepnie wczytywane sg do
systemu bankowosci elektroniczne;.

Autoryzacja przelewu dokonywana jest w sposob dwustopniowy. Pierwszy etap autoryzacji jest
dokonywany samodzielnie przez Kierownika Dziatu Finansowego lub Gtéwnego Ksiegowego, Drugi etap
przez upowaznionego Dyrektora. Przelew jest wystany do realizacji w systemie bankowym ze zgodg
realizacji po prawidtowym przejsciu dwustopniowej autoryzacii.

Jezeli osoba autoryzujgca nie akceptuje zlecenia, wykonuje akcje ,Zwrd¢”. Oznacza to skierowanie
Zlecenia do poprawek ze statusem ,robocze-zwrocone”. Woéwczas osoba tworzaca zlecenie przelewu
dokonuje wskazanej poprawki.

Autoryzacja zlecenia powoduje jego ostateczne przekazanie do realizacji

Na uczelni moze wystapi¢ zaliczka na zakupéw przed dostarczeniem zaméwionych towarow lub ustug.
Jesli dziat zakupow uzgodni z dostawca wymagania zwigzane z zaliczka, ksiegowy w dziale finansowym
utworzy dokument zaliczki, taka przedptata wymaga rezerwacji w budzecie, jest ksieggowana w systemie
finansowo ksiegowym i na licie pozycji nierozliczonych dostawcy do czasu realizacji dostawy.

Za ksiggowanie wyciggdw bankowych odpowiedzialny jest dziat finansowy i wyznaczona do tego osoba.
Wyciag bankowy moze zostac zaksiegowany na podstawie wersji elektronicznej

Na koniec kazdego dnia, tygodnia sprawdzane jest saldo z wyciggu bankowego z saldem w ksiedze
gtéwnej. Sprawdzenie salda dokonuje osoba nadzorujaca ksiegowanie wyciggdw bankowych.

Na koniec roku bilansowego salda wszystkich $rodkéw pienieznych w bankach uzgadniane sg do
potwierdzenia bankowego. Wszelkie roznice sg niezwtocznie uzgadniane.

Wraz z zaksiegowaniem ptatnosci bankowych nastepuje rowniez ich kojarzenie/rozliczenie z
odpowiednimi fakturami (dostawcy i odbiorcy).



14

19.

16.

17.

18.
19.

Na Uczelni wyptata srodkoéw pienieznych formie gotdwkowe] (kasa) ograniczona jest do wybranych
jednostek, gdzie odbywa sie sprzedaz gotéwkowa

Upowaznieni pracownicy otrzymujq statq kwote zaliczki w ramach karty debetowej do realizacji
wskazanych rodzajéw zapotrzebowani bezpo$rednio poprzez zakupy gotdwkowe.

Wraz z otrzymaniem $rodkéw pienieznych podpisujg o$wiadczenie o otrzymaniu Srodkow pienieznych i
comiesiecznym rozliczaniu sie z wydatkdéw dokonanych z tych Srodkéw, a takze zgody na obcigzenie
wynagrodzenia w przypadku nieterminowego rozliczaniu sie z wydatkow.

Zaliczka jest uzupetniana (wptata Srodkéw na rachunek bankowy) w momencie wydatkowania przez
pracownika i rozliczenia sie z wydatkow.

Zaliczka jest wyptacana w walucie polskiej.

W przypadku nie rozliczenia sie pracownika z zaliczki (wydatkdw) diuzej niz dwa miesigce nastepuje
obcigzenie pracownika z réznicy zaliczki z wynagrodzenia miesigcznego. Dodatkowo pracownik moze
zostac obcigzony kosztami podatku od towardw i ustug, ktory nie mogt zostac odliczony przez Spotke w
terminie wskutek jego spéznienia.

SCENARIUSZE DLA PROCESU PLATNOSCI:

1.
16.
17.

18.

19.
20.
21.

Raport - Planowanie ptatno$ci na okre$lony okres sprawozdawczy biezacy i do przodu
a) na podstawie faktur

b) na podstawie zlecen

c) na podstawie harmonogramow projektow

d) na podstawie harmonograméw zadan inwestycyjnych

Podziat kwoty faktury do zaptaty wg terminu ptatnosci — kilka ptatnosci do jednej faktury
Wstrzymanie faktury do ptatnosci

Zmiana terminu ptatno$ci faktury (akceptacja kierownika zakupdw i dziatu finansowego)
Rozliczenie faktury — forma ptatno$ci przelew, kompensata,

Metoda ptatnosci — mechanizm ptatno$ci dzielonej

Catkowita ptatno$¢ za fakture

Czesciowa ptatno$¢ za fakture

Grupowanie faktur do zaptaty wg termindw ptatnosci

. Grupowanie faktury do wg wskazanego zrodta finansowania
. Grupowanie ptatnosci wg konta bankowego

Grupowanie pfatnosci wg autoryzaciji (zlecenia zakupow operacyjnych, zlecenia inwestycyjne)

. Grupowanie ptatnosci wg tytutéw przelewu
. Zestawienie faktur rozliczonych na MPKach, w tym z podziatem na projekty wg terminu realizacji ptatnoci

- mozliwo$¢ generowania réznych wzoréw raportéw na potrzeby rozliczenia projektéw unijnych,
krajowych oraz projektdw inwestycyjnych, powigzanie zrodtowego dowodu ksiegowego z ptatnoscig
Generowanie przelewdw do systemu bankowego na podstawie faktury

Generowanie przelewow bez faktury, przedptaty, zaliczki dla dostawcdw

Ksiegowanie wyciggu bankowego

- recznie

- automatycznie, plik wczytany do systemu bankowego

Przelewy walutowe, system powinien zapewni¢ wielowalutowo$¢, tabele kurséw walutowych (takze dla
réznych bankow)

Naliczenie rézni¢ kursowych

Wycena kont bankowych

Raporty operacji bankowych, kasowych, raport kompensat, kart pfatniczych, zaliczek nierozliczonych i
zaliczek rozliczonych



Jesli system posiada to prosimy o zaprezentowanie:

Czy system pozwala na analiz¢ cash flow,

Czy system pozwala na definiowanie arkuszy finansowych poprzez odwotanie do plany kont

Czy system umozliwia tworzenie zestawien dla analizy kapitatu obrotowego stan gotéwki w kasie / banku,

stan kredytow/pozyczek, stan naleznosci i zobowigzan, stan zapasow za wybrany okres sprawozdawczy.

Analiza przeterminowanych naleznosci / zobowigzan — wiekowanie w ukfadzie 12 okreséw dowolnie

deklarowanych np. tygodnia, miesiecy i

Czy system pozwala definiowanie dowolnych sprawozdan z mozliwo$cig eksportu do arkusza MS Excel

Czy system pozwala na tworzenie raportow

a) wykorzystania budzetu na kazdym poziomie analityki budzetowej

b) Raporty budzetu i dostepnych $rodkdw z nierozliczonymi $rodkami na kazdym etapie wykorzystania
Srodkow

c) Operacyjnych raportow wskazujace nierozliczone kwoty wnioskow na komisje przetargowe dajace
informacje gdzie zblokowany jest budzet

d) Operacyjne raporty wskazujgce kwoty w umowach do zafakturowania w danym roku

e) Operacyjne raporty podajace informacje spodziewanych platno$ci za faktury od dostawcdw lub
spodziewanych naleznosci za faktury do odbiorcow (niezaptacone faktury)

f)  Operacyjne raporty wskazujgce poziom wydatkow i dochodow zrealizowanych w ramach budzetu

Zatozenia do scenariusza dotyczgcego procesdw obstugi Srodka trwatego

No ok~

Naliczenie amortyzaciji, przeszacowania, inwentaryzacja zamkniecie miesigca.

Wydruki wszystkie srodki trwate, zlikwidowane $rodki trwate umorzenie Srodka trwatego, Srodki trwate
wedtug dowolnie zdefiniowanego filtru, rozdzielnik amortyzacji operacje na $rodkach trwatych,
wartosci/lumorzenia $rodka trwatego, ruch srodkdw trwatych, stan Srodkéw karty Srodkow trwatych.
Administracja:

- dopisywanie nowych wydziatéw i ich symboli

- zmiana nazw wydziatdw i ich symboli

- usuwanie starych nazw i ich symboli

Podziat $rodka trwatego wg nr inwentarzowego i nazwy.

Przyjecie Srodka trwatego: bezposrednio z zakupu, z inwestycji zakoriczonej, z wtasnej produkcj.
Likwidacja Srodka trwatego: $rodki przeniesione do wyposazenia na skutek zuzycia, sprzedaz.
Korekta Srodka trwatego:

- pefna nrinwentarzowego,

- stopy umorzenia,

- danych technicznych,

- zmiana KRST.

Podstawowe dane $rodka trwatego:

- nrinwentarzowy,

- nazwa,

- data przyjecia,

- data uzytkowania,

- symbol KRST,

- ilos¢,

- uzytkownik,

- data likwidaciji,

- data rozpoczecie umorzenie,

- data zakonficzenia umorzenia,

- stawka amortyzacji,

- warto$é brutto, netto,

- warto$¢ umorzenia,

- amortyzacja kosztowa



9.

10.
1.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

- zrodia finansowania

Inwentaryzacja Srodka trwatego:

- stany na dziel /wydziaty,

- wydruki ilo$ciowo-wartosciowe.

Protokot Wstepnego Odbioru.

Protokot Zdawczo- odbiorczy (przekazanie do uzytkowania)

Kartoteka Srodka Trwatego - przyjecie do ewidencji z uwzglednieniem nastepujacych danych: numer
inwentarzowy, zrédio finansowania (mozliwo$¢ zaznaczenia kilku zrodet finansowania) nazwa, symbol
grupy i podgrupy wg KST, wartoéé netto, stopa amortyzacji, wartoé¢ umorzenia, amortyzacja miesigczna,
symbol stanowiska kosztéw, charakterystyka, wyposazenie, producent, dostawca, miejsce uzytkowania,
data i numer dowodu przyjecia, rok produkcji i data oddania do eksploatacji.

Przyjecie $rodka trwatego — OT.

Ewidencja wszystkich zdarzen, przeprowadzanych operacji : modernizacja, zwigkszenie wartosci,
przeszacowanie, likwidacja czesciowa, likwidacja trwata, zmiana miejsca uzytkowania.

Automatyczna zmiana warto$ci w przypadku modernizacji lub likwidacji cze$ciowej Srodka trwatego,
(zmiana wartosci inwentarzowej i umorzenia).

Automatyczne przeszacowanie wartosci $rodkéw trwalych w wybranej grupie z mozliwoscig
przeszacowan przy rbéznych wspdtczynnikach kolejnych przedziatdéw lat (w ciggu roku lub na poczatku
roku).

Likwidacja Srodka trwatego- protokot likwidaciji Srodka trwatego

RAPORTY: Uzyskiwanie na biezaco dowolnych informacji o wybranym érodku trwatym lub o grupie
$rodkdw, np.: dla wybranych grup, dziatéw, obiektéw, przekazanych pomiedzy dziatami, zlikwidowanych,
zestawienie umorzen i amortyzacji w danym okresie.

WYDRUKI: kartoteka $rodka trwatego, zestawienia Srodkéw zlikwidowanych lub przyjetych do ewidencii
w danym roku (okresie), arkusz spisu z natury, rocznego zestawienia dla wszystkich grup (wartosci
inwentarzowe, amortyzacja, i umorzenia, zmniejszenia, zwiekszenia).

Ewidencja dokumentéw zakupu, sprzedazy(data, nr, kwota, dane kontrahenta). Mozliwo$¢ okre$lenia
osoby odpowiedzialnej i lokalizacji. Okre$lenie dodatkowych informacji jak powierzchnia, podatki,
ubezpieczenie, generowanie przychodéw — dodatkowe umowy z mozliwoscig grupowania w raportach
Mozliwo$¢ podziatu na grupy (inne niz KST).

Szybka selekcja $rodkow wg kryteriow : KST, grupa, lokalizacja, itp.

Mozliwos¢ pobrania Srodka trwatego przy pomocy dokumentu rozchdd wewnetrzny — RW.

Petna Klasyfikacja Srodkéw Trwatych oraz stawki amortyzacji (aktualizowana przez Internet).
Automatyczne naliczanie na caty rok kwot amortyzacji miesiecznej w ukfadzie liniowym.

Mozliwos¢ prowadzenia ewidencja czesci sktadowych

SCENARIUSZE DLA PROCESU SRODKOW TRWALYCH:

1.
2.
3.

o o

Zakup i przyjecie Srodka trwatego

Rozliczenie zadania inwestycyjnego i przyjecie $rodkéw trwatych
Przyjecie $rodka trwatego z finansowanego z réznych zrodet

- subwencja

- dotacje

- $rodki UE

- kredyt

- darowizna

- Srodki whasne Uczelni

Naliczenie amortyzacii

Ewidencja $rodkéw trwatych przekazanych do uzytku innym podmiotom na podstawie umowy uzyczenia
Ewidencja obcych Srodkéw trwatych



7. Mozliwos¢ sporzadzenia planu amortyzacji wg MPK, wg zrodet finansowania, wg rodzaju dziatalno$ci, wg
rbznego grupowania srodkow trwatych.

SCENARIUSZE INNYCH PROCESOW W OBSZARZE FINANSE | KSIEGOWOSC

1. Wyprodukowanie i sprzedaz ksigzek.
2. Projekt z opcjg komercjalizacji wynikéw

Rejestracjia umowy o dofinansowanie wraz z budzetem projektu w podziale na kategorie budzetowe
(projekt). Jednoczesne nadanie numeru zadania, pod ktérym prowadzona bedzie ewidencja ksiegowa
(przychody, koszty, naleznosci, przychody przysztych okreséw itd. zgodnie z planem kont).

Projekt komercyjny z zastosowaniem pre-wskaznika i wskaznika struktury dla celéw rozliczenia
podatku VAT.

W ramach projektu realizowane bedg zakupy biezace oraz inwestycyjne.

Ewidencja sprzedazy w ramach projektu — sprzedaz licencji. Wystawienie faktury sprzedazy.

3. Polecenia Ksiegowania

reczne polecenie ksiegowania wg listy konta
automatyczne rozlicznie wg zmiennego wzorca



Il. Kadryiptace

Zatozenia do scenariusza dotyczgcego obszaru kadry i ptace:

Scenariusz dotyczy obstugi kadrowej i ptacowej 2 nowych pracownikéw Uczelni:

jedna osoba z grupy nauczycieli akademickich (zadaniowy czas pracy), % etatu, asystent, pierwsze
zatrudnienie, przed zatrudnieniem w UMP uczestnik 4-letnich studiéw doktoranckich, podjecie pracy w
UMP od 01.09.2019 r., umowa na czas okreslony na zastepstwo, w dniu 15.05.2020 r. uzyskuje stopien
doktora i jest awansowany na stanowisko adiunkta w wymiarze % etatu, umowa o prace rozwigzana za
porozumieniem stron 30.09.2020 r., w roku 2020 wykonat 100 godzin nadliczbowych, w roku 2019 byt
przez 10 dni niezdolny do pracy z powodu choroby,

jedna osoba z grupy pracownikéw administracyjnych (podstawowy system czasu pracy), peten etat,
kierownik dziatu, dotychczas 4 pracodawcoéw, z tego dwéch w 2019 roku, podjecie pracy w UMP od
20.05.2019 r., umowa na okres prébny, a nastepnie na czas nieokre$lony, od 15.01.2020 r. specjalista
administracyjny (rébwnowazny czas pracy), umowa 0 prace wypowiedziana przez pracodawce w dniu
15.09.2020 r. , w roku 2020 pracownik wykonat 30 nadgodzin, , w roku 2020 byt caty czerwiec i lipiec
niezdolny do pracy z powodu choroby,

SCENARIUSZ DLA PROCESU OBSt UGA PRACOWNIKA - NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY

1.

@ N o

Uzupetnienie dla kazdego z pracownikéw: danych osobowych, adresowych, wyksztatcenia, tytutu
zawodowego, stopnia naukowego, specjalizacji (tylko nauczyciel akad.), poprzedniego zatrudnienia,
konta bankowego, urzedu skarbowego, ulgi podatkowej, KUP.
Ustalenie charakteru i czasu trwania stosunku pracy (rodzaj umowy o prace, w przypadku umowy o prace
na czas okre$lony na zastepstwo — wskazanie osoby zastepowanej, w przypadku nauczyciela
akademickiego mozliwo$¢ wprowadzenia takze mianowania), podstawowe lub dodatkowe zatrudnienie
(dot. tylko nauczyciela akademickiego), kod wykonywanego zawodu na potrzeby GUS, wymiar czasu
pracy, stanowisko.
Na podstawie wprowadzonego poprzedniego zatrudnienia, danych ze $wiadectwa pracy / $wiadectw
pracy z biezacego roku o wykorzystanym urlopie i o liczbie dni, za ktére pracownik otrzymat
wynagrodzenie, zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy oraz danych o zatrudnieniu w UMP ustalenie:
- stazu do urlopu wypoczynkowego oraz wymiaru urlopu przystugujacego w UMP w roku podjecia
pracy,
- stazu do dodatku za staz pracy oraz ustalenie aktualnej stawki tego dodatku,
- stazu do nagrody jubileuszowej oraz wyliczenie terminu przystugiwania nagrody jubileuszowej
- stazu ogdlnego w tym wyodrebnienie naliczania stazu w obecnym miejscu pracy
- niewykorzystanego limitu wyptaty wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy.
Uzupetnienie danych o sktadnikach wynagrodzenia i zrédtach finansowania wynagrodzenia dla
pracownika:
a) wynagrodzenie zasadnicze:
- dla nauczyciela akademickiego w 30 % finansowane z budzetu jednostki, w ktérej pracownik
jest zatrudniony oraz w 70 % finansowane z projektu,
- dla pracownika administracyjnego w 100 % finansowane z budzetu jednostki, w ktorej pracownik
jest zatrudniony,
b) dodatek zadaniowy nauczyciela akademickiego finansowany z dwoch réznych zrodet (np. 10 %
badania statutowe i 90 % projekt),
c) dodatek funkcyjny pracownika administracyjnego finansowany z budzetu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony w 100 %,
Rejestracja badarn wstepnych pracownika, daty wykonania, daty waznosci.
Wygenerowanie uméw o prace.
Wygenerowanie informacji do umowy o prace zgodnie z art. 29 § 3 Kodeksu Pracy.
Automatyczne zgtoszenie do ZUS (+ wygenerowanie formularzy).



1.

Rejestracja zgody / braku zgody na przetwarzanie wizerunku (w zwigzku z RODO), data udzielenia.

. Rejestracja upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (w zwigzku z RODO), zakres, data

udzielenia.
Automatyczne zgloszenie nauczyciela akademickiego do POLONU (w zakresie wymaganym przez
Ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce), wskazanie wymiaru pensum.

SCENARIUSZ DLA PROCESU OBStUGA PRACOWNIKA W TRAKCIE TRWANIA STOSUNKU PRACY

1.

2.

No o~

10.
1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Wprowadzenie podwyzki wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela akademickiego w zwigzku ze

zmiang wymiaru etatu z %2 na % oraz stanowiska z asystenta na adiunkta.

Wprowadzenie zmniejszenia wynagrodzenia zasadniczego oraz zakoriczenia wypfaty dodatku

funkcyjnego pracownika administracyjnego przy jednoczesnej zmianie jednostki organizacyjnej i

stanowiska.

Podanie stanu urlopu z podziatem na zalegly i biezacy po wykorzystaniu cze$ci przystugujacego w UMP

urlopu wedtug ztozonych wnioskow urlopowych za posrednictwem funkcjonujgcego w Uczelni systemu

Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

Aktualizacja wysoko$ci dodatku za staz pracy.

Rejestracja szkoler BHP, daty przeprowadzenia, daty waznosci.

Rejestracja badar (okresowych, kontrolnych), daty wykonania, daty waznosci.

Utworzenie indywidualnej kartoteki czasu pracy dla kazdego pracownika

- w przypadku nauczyciela akademickiego — rejestracja absencji w dniach z podaniem rodzaju
absenciji,

- w przypadku pracownika administracji — rejestracja w godzinach (od do) czasu pracy i absencji z
podaniem rodzaju absenciji,

- import danych e-ZLA z portalu PUE.

Automatyczna weryfikacja miesiecznego limitu godzin pracy jak i weryfikacja rozliczenia czasu Pracy.

Przedstawienie systemu Ewidencji Czasu Pracy — prosimy o zaprezentowanie rozwigzan.

Wygenerowanie  porozumienia zmieniajacego dla nauczyciela akademickiego w zakresie

odpowiadajacym zmianom podanym w punkcie 1.

Wygenerowanie wypowiedzenia warunkéw umowy o prace dla pracownika administracyjnego w zakresie

odpowiadajacym zmianom podanym w punkcie 2.

Wygenerowanie informacji 0 zmianie warunkdw zatrudnienia na podstawie art. 29 § 32 Kodeksu pracy.

Wygenerowanie miesiecznej listy ptac z zaprezentowaniem kwoty brutto poszczegoinych sktadnikow

wynagrodzenia, wyodrebnieniem potracen obowigzkowych i dobrowolnych, narzutéw pracodawcy i

kwoty netto wynagrodzenia catkowitego:

a) dla nauczyciela akademickiego z zastosowaniem kosztéw tworczych zgodnie z ustawg Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce,

b) dla pracownika administracyjnego z zastosowaniem potraceri dobrowolnych na ubezpieczenie na
zycie, rate pozyczki z PKZP i zajecia komorniczego.

Wyliczenie wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego, w przypadku nauczyciela akademickiego

wykorzystuje on w jednym miesigcu kalendarzowym 23 dni, a pracownik administracyjny 10 dni.

Wygenerowanie skrocongj listy ptac do podpisu oraz listy z dyspozycjg do banku z danymi dotyczacymi

danego pracownika oraz kontem bankowym.

Wygenerowanie MPK do zbiorczej listy ptac — a takze dla wyptaty jednego pracownika, wedtug  planu

kont stosowanego w Uczelni.

Wygenerowanie zaswiadczenia o zarobkach dla pracownika ze $rednig z 3 miesiecy netto/brutto.

Wygenerowanie wyliczenia podstawy zasitku chorobowego dla obu omawianych pracownikéw z

uwzglednieniem sktadnikow statych, zmiennych i 13-pensji.

Wygenerowanie PIT 11 dla obu pracownikdw i przestanie dokumentéw dla pracownikéw na portal

pracowniczy.



18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

Wygenerowanie miesiecznego zestawienia wyptaconego wynagrodzenia brutto i netto oraz potracen dla
kazdego pracownika z uwzglednieniem narastajacej podstawy sktadek emerytalno-rentowych i
przestanie na portal pracowniczy.

Wygenerowanie rocznego zestawienia sktadek na ubezpieczenia spoteczne dla kazdego pracownika.
Przedstawienie karty rocznej wynagrodzenia z podziatem na miesigce dla obu pracownikéw
uwzgledniajacej wszystkie zatozone sktadniki wynagrodzenia oraz potracenia (mozliwos¢ przegladu
rocznego, wybranego okresu badz wybranego miesigca).

Wygenerowanie listy uprawnionych do 13-tej pensji w 2020 roku i naliczenie dodatkowego
wynagrodzenia rocznego za ten rok.

Przedstawienie dokumentow rozliczeniowych dla wskazanych pracownikéw z uwzglednieniem okresow
choroby oraz wygenerowanie zbiorczej deklaracji DRA i RPA.

Zgtoszenie zmian/korekt do ZUS, zgtoszenie cztonkow rodziny do ZUS (+ wygenerowanie formularzy)
Wystanie informacji do POLON o zmianach dotyczacych stopnia naukowego i zmianie warunkow
zatrudnienia nauczyciela akademickiego.

Pobranie z uczelnianego systemu WISUS sktadanych co roku przez pracownikébw  wnioskow o
dofinansowanie do wypoczynku w wysokosci 1000 zt i skfadanych w grudniu 2019 roku wnioskéw o
wyptate ekwiwalentow za bon Swigteczny w wysokosci 400 zt oraz wygenerowanie list wyptat z
uwzglednieniem obowigzujacej danego pracownika stawki podatkowej oraz ulgi podatkowej dotyczacej
wyplat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i przeniesienie danych do listy ptac pracownika.

SCENARIUSZ DLA PROCESU OBStUGA PRACOWNIKA - ZAKONCZENIE STOSUNKU PRACY

1.

S ©®® N ok wd

Wygenerowanie zgody na rozwigzanie stosunku pracy za porozumieniem stron z nauczycielem
akademickim.

Wygenerowanie wypowiedzenia pracodawcy dla pracownika administracyjnego.

Wygenerowanie karty obiegowej dla obu pracownikow.

Wygenerowanie $wiadectw pracy dla obu pracownikéow.

Automatyczne wyrejestrowanie pracownikow i cztonkéw ich rodzin z ZUS (+ wygenerowanie formularzy)
Rejestracja wycofania zgody na przetwarzanie wizerunku, data wycofania.

Rejestracja odwotania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, data odwotania.

Wystanie informacji do POLON o zmianach dotyczacych nauczyciela akademickiego.

Wyliczenie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy z elementow statych i zmiennych.
Wystanie informacji mailowych o zakorczeniu zatrudnienia pracownikdw do innych dziatow
odpowiedzialnych za rézne obszary (np. dziat finansowy, analiz i rozwoju, informatyki, zarzadzania
majatkiem, itp...)

Jesli system posiada to prosimy o zaprezentowanie:

1.

2.

3.

4.

Monitowanie z 30- dniowym wyprzedzeniem o terminach:

- konca umowy

- konca dodatku funkcyjnego

- uplywu waznosci badan lekarskich i szkolenia BHP,

- nabycia prawa do nagrody jubileuszowej

Wprowadzenie danej pracownika w systemie ma nastapic tylko raz, pozostate systemy/formatki majg by¢
zasilane tg informacja, np. dziat finansowo ksiegowy pobiera konta analityczno-rozrachunkowe
Monitowanie o btedach / brakach w trakcie zaktadania kartoteki pracownika, wprowadzania zmian
dotyczacych zatrudnienia

System zapisuje historyczne dane dotyczace przebiegu zatrudnienia, miejsca pracy, wynagrodzenia,
wyksztatcenia, tytutéw, stopni naukowych (tzn. dane powinny by¢ dopisywane a nie nadpisywane) i
prawidtowo wykazuje w poszczegolnych okresach rozliczeniowych, w zwigzku z przygotowywaniem
danych do sprawozdan.



10.
11.

12.

13.
14.

Mozliwos¢ generowania/eksportu dokumentéw/danych/zestawien w wersji Word, Excel, Adobe Reader.
Mozliwos¢ zapisywania generowanych dokumentdéw osobowych z catego zatrudnienia w elektroniczne;
teczce osobowej pracownika.

Mozliwos¢ wygenerowania raportu z podziatem na rézne skfadniki wynagrodzenia z przypisanymi do
nich zrodtami finasowania.

Wygenerowanie raportu z potracei dobrowolnych (np. lzba Lek., pozyczki z ZFSS, z PKZP,
ubezpieczenie na zycie) z danego okresu.

Mozliwos¢ wprowadzenia formatki (punktu informacji) dotyczacej zaje¢ komorniczych i administracyjnych
—system umozliwia wprowadzenie danych o zajeciach komorniczych (tj: oznaczenia sygnatury, adresu
komornika /organu, , nr sprawy, konta bankowego , kwoty potracenia).

Mozliwos¢ wygenerowania druku Rp-7 z biezacych danych systemowych, z mozliwoscig edyciji reczne.
Mozliwos¢ wygenerowania drukéw ZUS-owskich np.: ZUS-Z3, ZUS-Z15, karty zasitkowej, zastepczej
asygnaty zasitkowej, z mozliwoscig edycji reczne;.

Mozliwos¢ importu danych (t. godzin ponadwymiarowych i dodatkéw zadaniowych, umoéw
cywilnoprawnych) z innych systemoéw dziatajacych w Uczelni.

Alert o przekroczeniu limitdw dodatkéw zadaniowych, np. wysoko$¢ dodatku zadaniowego przekracza
80% sumy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

Przedstawienie planu wynagrodzen na podstawie aktywnych umdw z podziatem na MPK.
Zaprezentowanie mozliwo$ci dostepu pracownika do wszystkich swoich danych na portalu pracowniczym
tj.: urlopy (pozostajacy do dyspozycji w danym roku w tym zalegly, kalendarz wykorzystanych i
zaplanowanych dni urlopu), PIT, RMUA, wnioski o $wiadczenia socjalne, lista Srodkow trwatych, termin
kolejnych badan okresowych

SCENARIUSZ DLA OBSLUGI PROCESU UMOWY CYWILNOPRAWNE

Zatozenia do scenariusza dotyczacego procesu uméw cywilnoprawnych:

w

- Zleceniobiorca A zawart umowe zlecenie na okres od 01.12.2019 r. do 28.02., 2020 r., otrzymuje w
2019 roku w innym miejscu pracy wynagrodzenie wyzsze od minimalnego wynagrodzenia, w roku
2020 jego wynagrodzenie w innym miejscu pracy jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia,
umowa zlecenie zawarta za posrednictwem uczelnianego systemu ASDUR,

- Zleceniobiorca B zawart umowe zlecenie na okres od 01.10.2019 r. do 30.06.2020 r., nie posiada
innego tytutu do ubezpieczen spotecznych, umowa zlecenie zawarta poza systemem ASDUR,
wprowadzana recznie do systemu ERP.

Uzupetnienie dla wykonawcoéw uméw cywilnoprawnych danych osobowych, konta bankowego i urzedu
skarbowego, rodzaju umowy cywilnoprawnej, jej przedmiotu, numeru, daty zawarcia, okresu trwania oraz
wynagrodzenia i zrodta jego finansowania, w dwéch wersjach: poprzez pobranie tych danych z
uczelnianego systemu ASDUR dla zleceniobiorcy A oraz poprzez manualne wprowadzenie danych do
systemu ERP dla zleceniobiorcy B. Alert z informacjg 0 wprowadzeniu do systemu ERP umowy pdzniej
niz 7 dni po jej zawarciu. Wskazanie okreslonego zrédta finansowania oraz wynagrodzenia z umowy
powoduje automatyczng blokade $rodkéw na odpowiednim koncie w uczelnianym systemie SEMAFOR.
Automatyczne zgtoszenie do ZUS obu zleceniobiorcéw (+ wygenerowanie formularzy).

Wygenerowanie umowy zlecenia ze zleceniobiorcg B.

Wprowadzenie miesigcznych rachunkéw z tytutu umowy zlecenia do systemu ERP oraz wygenerowanie
miesiecznej listy ptac z tytutu umowy zlecenia z zaprezentowaniem kwoty brutto/netto, KUP, oraz
zobowigzan publicznoprawnych.

Wygenerowanie skroconej listy ptac do podpisu oraz listy z dyspozycjg do banku z danymi dotyczacymi
danego zleceniobiorcy oraz kontem bankowym.



Wygenerowanie MPK do zbiorczej listy ptac — a takze dla wyptaty jednego zleceniobiorcy, wedtug planu
kont stosowanego w Uczelni.

Wygenerowanie PIT 11 dla obu zleceniobiorcow.

Przedstawienie karty rocznej wynagrodzenia z podziatem na miesigce dla obu zleceniobiorcow oraz
wykazaniem potracen publicznoprawnych (mozliwos¢ przegladu rocznego, wybranego okresu badz
wybranego miesigca).

Przedstawienie dokumentow rozliczeniowych dla wskazanych zleceniobiorcow w systemie PLATNIK.



lll. Zakupy

Zatozenia do scenariusza dotyczacego obszaru zakupy:

1.

Proces zakupu w Uniwersytecie Medycznym obstuguija trzy systemy:

a) System eSklep do sktadania zapotrzebowan na zakup przez wszystkich pracownikéw Uczelni we
wszystkich jednostkach,

b) System Semafor — wprowadzone sq $rodki przypisane do jednostek z ktérych jednostki sktadajace
zapotrzebowanie wybierajg budzety/srodki przeznaczone na zakupy,

c) System EOD w ktérym procedowana jest akceptacja zlecen wystawianych przez osoby procedujace
zakup oraz procedowane sg faktury zestawiane ze zleceniami wysytanymi do firm,

Proces zakupu w uproszczonej wersji wyglada nastepujaco:

a) Kazdy pracownik jednostki sktada zapotrzebowanie na zakup produktu — dodajac jego opis oraz
warto$¢ — wskazujac budzet z ktérego ma byé finansowany zakup,

b) Zapotrzebowanie przechodzi droge akceptacji przez dysponenta $rodkéw — budzetu z ktérego ma
by¢ finansowany zakup,

c) Zaakceptowane zapotrzebowanie jest pobierane przez branzyste (osobe ktéra bedzie prowadzita
zakup danego towaru lub ustugi),

d) Po przeprowadzeniu rozeznania cenowego i wprowadzeniu wyceny przez branzyste
zapotrzebowanie trafia do Dziatu Zaméwien Publicznych ktdry nadaje tryb zakupu,

e) W nastepnym kroku branzysta wystawia zlecenie do firmy z ktérej bedzie realizowana dostawa,

f)  Wystawione zlecenie przechodzi Sciezke akceptacji zgodnie z regulaminem organizacyjnym Uczelni,

g) Zaakceptowane zlecenie jest pobierane przez branzyste z systemu i wysytane do firmy,

SCENARIUSZE DLA PROCESU OBSEUGI ZAKUPOW:

el

6.
1.

Zgtoszenie przez jednostke zapotrzebowania na zakup towaru lub zlecenie ustugi.

Powigzanie zapotrzebowania z przyznanym budzetem.

Przypisanie zapotrzebowaniu kwoty wynikajacej z wyceny.

Nadanie trybu zakupu zgodnie z Ustawg PZP lub pod progiem ustawowym (mozliwo$¢ wprowadzenia
wiasnych rozwigzan zgodnie z regulaminem realizacji zaméwien publicznych w danej jednostce).
Przygotowanie zlecenia na zakup.

Sciezka akceptacji — Kierownik Dziatu, Dyrektor ds. Finansowych, Dyrektor ds. Administracyjnych.
Wygenerowanie zlecenia do firmy.

Jesli system posiada to prosimy o zaprezentowanie:

1.

2.

Sposoby procedowania zakupéw od momentu ztozenia zapotrzebowania przez jednostke posiadajacq
budzet do momentu wystawienia zlecenia dla firmy wraz ze $ciezkg akceptacii .

Jezeli system nie posiada mozliwo$ci sktadania zapotrzebowan na zakup przez jednostki samodzielnie to
mozliwo$ci wpiecia systemdw Uczelni w proces w systemie ERP oraz moment w ktorym to przepiecie
nastepuje wraz z nowg, $ciezka.

Czy w systemie jest mozliwo$¢ generowania zlecen?

Czy jest mozliwo$¢ wprowadzania uméw zakupowych w formie pdf dostepnego w $ciezce akceptacii jest
mozliwo$¢ bezposredniego wysytania zlecen zakupowych zaakceptowanych do firm za po$rednictwem
poczty mailowej?



IV. Majatek trwaty

Zatozenia do scenariusza dotyczacego majatku trwatego:

1.

1.
8.
9.

Ewidenciji podlegajg nieruchomosci, budynki, lokale, srodki transportu, warto$ci niematerialne i prawne,
$rodki trwate (cena zakupu od 10 000 zt brutto), Srodki niskocenne (cena zakupu migdzy 200zt brutto a
9999,99zt brutto).

Majatek jest przypisany do konkretnej jednostki i osoby odpowiedzialnej materialnie.

System umozliwia przeprowadzenie inwentaryzacji za pomocg czytnikow kodow kreskowych oraz
umozliwia drukowanie etykiet inwentaryzacyjnych (zaréwno pojedynczej etykiety z karty ST, etykiet dla
catej jednostki lub wybranej czesci majatku).

Kazdy ST posiada swojg indywidualng karte z mozliwoscia jej modyfikacji i dodawania operacji na $rodku
trwatym (amortyzacja, korekta wartosci, likwidacja cze$ciowa, zmiana miejsca uzytkowania i itp.).
Mozliwe jest wyszukiwanie, sortowanie, filtrowanie majatku za pomoca réznych kryteriéw (nazwa majatku,
numer inwentarzowy, miejsce uzytkowania).

System generuje wydruk stanu dowolnej jednostki, grupy, nazw majatku itp. Do arkuszy
inwetaryzacyjnych, pdf i excela.

Mozliwe jest generowanie raportéw w tym réznic inwentaryzacyjnych i raportéw statystycznych.

Mozliwe jest generowanie planéw amortyzacji z uwzglednieniem zrédet finansowania.

System umozliwia rozliczenie amortyzacji jednego $rodka trwatego na kilka MPK przy pomocy kluczy
rozliczeniowych.

10. Mozliwo$¢ przegladania osobno Srodkéw aktywnych, osobno juz zlikwidowanych.

SCENARIUSZE DLA OBSZARU SRODKOW TRWALYCH

1.

w

See~No o~

Przyjecie na stan $rodkow trwatych zakupionej aparatury badawczej o wartosci powyzej 10 000,00 PLN
brutto. Naliczenie amortyzacji z uwzglednieniem zrodet finansowania.

Naliczenie amortyzacii dla grupy Srodkéw trwatych.

Wykonanie zestawient — wykaz Srodkéw catkowicie zamortyzowanych i $rodkéw ciagle amortyzowanych.
Zestawienie majatku catej jednostki, zestawienie wszystkich srodkdw z danej grupy.

Wygenerowanie dekretu amortyzacji do obszaru ksiegowego.

Likwidacja wielu Srodkdw powstatych jako niedobory po inwentaryzacii.

Likwidacja wielu $rodkéw niskocennych na podstawie wnioskéw kasacyjnych.

Odsprzedaz $rodka trwatego (likwidacja-odsprzedaz)

Przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji (wydruk rozni¢ inwentaryzacyjnych)

Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

0 Wydruk etykiet inwentaryzacyjnych



V. Budzetowanie i kontrola kosztow

Zatozenia do scenariusza dotyczacego ogdlnie zakresu budzetowania:

1.
2.

>

7.

8.
9.
10.
1.

Okres budzetowania dotyczy lat 2020 — 2023.

Budzety réznych typow, w ktorych kwoty pozyciji sg losowe w zakresie od 0 do 10.000 zt

a) jeden budzet ,Rezerwa Rektora” — nie posiada pozycji z kosztami rodzajowymi, budzet wazny na
jeden rok kalendarzowy, niewykorzystane $rodki nie przechodza na kolejny rok,

b) trzy budzety jednostek administracyjnych — zawiera pozycje z kosztami rodzajowymi, budzet wazny
na jeden rok kalendarzowy, niewykorzystane $rodki nie przechodza na kolejny rok,

c) trzy budzety grantow NCN - sktada sie z pozycji budzetowych: Wynagrodzenie oraz Inne koszty
bezposrednie, budzety wazne 12, 24 lub 36 miesiecy, niewykorzystane $rodki przechodza na kolejny
rok,

d) jeden grant typu POWER - skfada sie zadan bez przypisanych pozycji z kosztami rodzajowymi, do
kazdego zadania przypisane sg dwa numery ksiegowe, wazny 36 miesiecy, niewykorzystane Srodki
przechodzag na kolejny rok,

e) jeden budzet zwigzany z dziatalno$cig ustugowg — wazny bezterminowy, posiada $rodki powigzane
bezpo$rednio z wptywami pomniejszonymi o definiowane narzuty (zysk oraz koszty posrednie)

Budzety moga by¢ planowane w kwotach brutto lub netto.

Do budzetu powinien by¢ przypisany Dysponent, ktdry zarzadza budzetem.

Do budzetu powinna by¢ mozliwo$¢ dotaczenia uzytkownika, ktéry bedzie bezposrednio kontrolowat

wydatki w wybranych budzetach (granty i projekty naukowe).

Wybrane budzetu powinny mie¢ mozliwo$¢ pilnowania by suma kosztdw i blokad nie przekroczyta

wplywdw pomniejszonych o zdefiniowane narzuty.

Budzety powinny mie¢ mozliwos¢ pilnowania by suma kosztéw i blokad nie przekroczyta Srodkéw w

budzecie.

Mozliwo$¢ definiowania narzutdw i przypisywania ich do wybranych typéw budzetéw.

Mozliwos¢ zmiany jednostki i dysponenta w dowolnym budzecie, w dowolnej chwili.

Mozliwos¢ podigczania budzetu do wielu numeréw ksiegowych.

Mozliwos¢ tworzenia rezerwy pod zakup i mozliwo$¢ potaczenia tej rezerwy z fakturg (wraz z rozliczeniem

rezerwy i realizacji).

SCENARIUSZE DLA PROCESU BUDZETOWANIA | KONTROLI KOSZTOW:

1.

o

Przeniesienie niewykorzystanych Srodkéw w danym roku kalendarzowym na nastepny, w budzetach,

ktore dopuszczajg przeniesienie $rodkéw na kolejny rok.

Aktualizacja $rodkdw przyznanych wybranym budzetom. Przedstawienie historii zmian i transakcji.

Zamykanie budzetdw: zgodnie z pierwotng datg ,Wazny do” oraz zamykanie budzetu ad hoc.

Przedstawienie raportow i podsumowan w widoku biezgcego roku kalendarzowego jak i w widoku

wieloletnim:

a) po pozycjach kosztow rodzajowych lub wybranych grupach kosztéw rodzajowych — rezerwacje i/lub
realizacje po zatwierdzonej strukturze planu kont; dla okre$lonej grupy MPK utworzonej w strukturze
alternatywnej, a je$li nie ma takiej mozliwosci to po MPK wprowadzonych recznie, przejScie do
ksiegowan pojedynczych

b) wykonanie vs. plan dla grupy MPK zdefiniowanej w strukturze alternatywnej, a jesli nie ma takiej
mozliwosci to wpisanej recznie; w zdefiniowanej strukturze kosztéw rodzajowych , przejScie do
ksiegowan pojedynczych

c) po zleceniach statystycznych np. w przypadku ewidenciji kosztow poszczegoinych budynkéw,

Cykl zycia budzetu — od planu, poprzez jego korekte, zatwierdzenie, produkcja (tworzenie rezerwaci,

przypisywanie realizacji, podglad w raportach i zestawieniach), do rozliczenia i zamknigcia.



Jesli system posiada to prosimy o zaprezentowanie:

1.

>

Sposdb budzetowania — wprowadzanie danych, tworzenie budzetu (przyktadowy workflow). Czy mozna
importowa¢ dane z zewnetrznych systeméw/programow? Jesli tak to prosimy o wskazanie przyktadowych
formatek z informacjg 0 mozliwych zmianach do wprowadzenia w plikach.

Jak dysponent srodkow widzi swoj budzet, pozycje budzetowe, saldo, rezerwacje, realizacje (faktury) oraz
historie zmian/wersji budzetu?

Czy w systemie jest mozliwe zastosowania zlecen statystycznych jako dodatkowej ewidenc;i?

Czy sq szablony do szybkiego tworzenia budzetow?

Prosimy o zaprezentowanie przyktadowego raportowania dotyczacego wykonania planu dziatalno$ci
inwestycyjnej tzw. CAPEX.



VI. Zarzadzanie projektami

Zatozenia do scenariusza dotyczacego obszaru zarzgdzania projektami

Zatozenia do scenariusza dotyczacego zakupdw realizowanych w ramach projektu dofinansowanego
z $rodkdéw UE:

1.
2.

10.

1.

Mozliwos¢ ztozenia zamoéwienia w systemie wraz z ewentualnym opisem i zatacznikami.

Mozliwos¢ przekierowana zamowienia do dziatu, ktdry jest odpowiedzialny za szacowanie warto$ci
zambwienia na poziomie catej uczelni i ustalenie procedury dotyczacej realizacji zaméwienia zgodnie z
wytycznymi o kwalifikowalnosci wydatkow realizowanych w ramach projektu

Po ustaleniu procedury realizacji zamdwienia istnieje mozliwo$¢ przekierowania zaméwienia do oséb
odpowiedzialnych za realizacje zgodnie z okre$long procedura. Informacja przekazana do dysponenta
Srodkow (mozliwo$¢ wprowadzenia uzasadnienia dla wybranej procedury).

Dla uczelni publicznej:

- Jesli wartos¢ szacunkowa netto to kwota mniejsza niz 20.000 zt - wewnetrzne procedury
obowigzujace w Uczelni.

- Jedli warto§¢ szacunkowa netto to kwota mieszczaca sie w przedziale od 20.000 zt do 50.000 zt -
rozeznanie rynku.

- Jedli warto$¢ szacunkowa netto to kwota mieszczaca sie w przedziale od 50.000 zt do 30.000 euro -
zasada konkurencyjnosci.

- Jedli wartos¢ szacunkowa netto to kwota réwna lub wyzsza niz 30.000 euro — ustawa Prawo
Zamowien Publicznych.

Wybér dostawcy — mozliwo$¢é wprowadzenia informacji o zakorczeniu procedury zwigzanej z realizacjq

zambwienia i przekazania jej do akceptacji przez dysponenta $rodkdw.

Mozliwos¢ powigzania zamowienia z budzetem projektu (blokada $rodkdw w budzecie projektu).
Mozliwos¢ wprowadzenia informacji o podpisaniu umowy na realizacje zamdéwienia (nr umowy, data,
warto$¢ zamowienia).

Przyjecie dostaw — ewidencja protokotu odbioru (mozliwo$¢ zataczenia protokotu odbioru).

Mozliwos¢ ewidencji dowodu ksiegowego (faktury) w powigzaniu ze ztozonym zamowieniem (skan
dokumentu wraz z opisem).

Mozliwo$¢ opisu zarejestrowanego dokumentu ksiegowego przez dysponenta $rodkéw (przypisanie
zrédet finansowania zgodnie z montazem finansowym wynikajacym z umowy o dofinansowanie).
Przekierowanie dokumentu do zaksiggowania i ptatnosci.

Mozliwos¢ rejestracji potwierdzenia ptatnosci ze wskazaniem daty, formy i kwoty zaptaty (ewentualnie
zatgczone potwierdzenie ptatnosci z konta).

Mozliwos¢ powigzania zaksiegowanego i zaptaconego dokumentu z budzetem projektu

(potwierdzenie zejscia Srodkdw z budzetu projektu, zdjecie blokady).

Jesli system posiada to prosimy o zaprezentowanie:

1.
2.

Generowanie / eksport dokumentéw/danych/zestawien w wersji Word, Excel.
Jak dysponent $rodkéw widzi swoj budzet, pozycje budzetowe?



VIl. Zarzadzanie nieruchomosciami

Zatozenia do scenariusza dotyczaceqo zarzadzania nieruchomosciami

1.
2.

Ewidencji podlegajg nieruchomosci, budynki, lokale, grunty, parkingi.

Jednostki, z ktorych korzysta Uniwersytet dzielone sg na 3 kategorie: wtasno$¢, uzytkowanie wieczyste,
lokalizacja obca (umowa najmu, umowa uzyczenia, umowa dzierzawy).

Ewidencja odbywa sie na zasadzie hierarchiczno$ci. Po wybraniu budynku gtéwnego, pojawiajq sie jego
sktadowe (je$li takowe istnieja). Np. Collegium Stomatologicum: budynek A, budynek B, Budynek C itp.
Karta kazdego budynku musi posiada¢ informacje o ostatnich przegladach, warto$¢ budynku,
powierzchnie uzytkowg razem, kubature, numer ksiegi wieczystej, forme wiasnosci, nr ewidencyjny
gruntu, nrinwentarzowy obiektu.

Do kazdego z budynkdw istnieje mozliwo$¢ przypisania uméw najmu.

Parkingi podzielone na ilos¢ miejsc parkingowych z mozliwoscig wynajmu X miejsc.

Mozliwe jest generowanie raportow i zestawient dotyczacych gruntéw, budynkéw do pdf i excel, na
potrzeby ksiegowe, ministerstwa, inne.

System daje mozliwo$¢ wystawiania faktur oraz not obcigzeniowych za umowy najmu, czynsz, media
Istnieje mozliwo$¢ zataczenia dokumentow, zdjec, protokotdéw obioru.

Kazda umowa zawiera informacje o powierzchni najmu, stawce najmu, rodzaju dziatalno$ci + stawka
podatku od nieruchomosci.

SCENARIUSZE DOTYCZACY OBSZARU ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIAMI

Przyjecie do ewidencji nowopowstatego budynku dydaktycznego (wczesniej $rodek trwaty w budowie)
Wystawienie 40 faktur za najem miejsca parkingowego dla réznych oséb. (kwota stata, miesigc staty,
zmienia sie jedynie osoba wynajmujaca miejsce parkingowe)

Podtaczenie do karty budynku, aktu notarialnego, zdjecia obiektu i protokotu z kontroli p.poz.
Przygotowanie umowy najmu za pomieszczenie znajdujace sie w budynku nalezacym do UMP. Nastepnie
wystawienie faktury za najem.

Przygotowanie raportu do deklaracji podatkowe;.



