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Zatacznik nr 1A do SIWZ

Nr sprawy: SZP.250.30.2020 — BNiPK.250.5.2020

Opis przedmiotu zaméwienia dla Zadania A

1. Przedmiot zamowienia

Przedmiotem zaméwienia jest dostarczenie systemu zarzgdzania budzetem (system ZB)
wraz z elektronicznym obiegiem dokumentéw finansowo-ksieggowych Uczelni a takze
wdrozenie systemu ZB z ustugg wsparcia i Swiadczeniem ustugi Asysty Techniczne;j.

Przedmiot zaméwienia obejmuje w szczegélnosci:

1. Przeprowadzenie i opracowanie analizy oraz dokumentacji przedwdrozeniowej
systemu ZB w SGGW z uwzglednieniem Koncepciji.

2. Budowa Systemu ZB w oparciu o wymagania zawarte w OPZ, Koncepcji oraz analize
i dokumentacje przedwdrozeniowg przygotowang i wykonang przez Wykonawce
niniejszego zamowienia.

3. Uruchomienie testowe Systemu ZB, przeprowadzenie i nadzér nad procesem
testowania przez uzytkownikéw oraz wprowadzenie na podstawie wynikow testéw
zmian do wers;ji produkcyjne;j.

4. Przeprowadzenie szkolen dla administratoréw i uzytkownikéw systemu z obstugi
i utrzymania Systemu ZB w poszczegdlnych modutach w szczegodlnosci
raportowania.

5. Wdrozenie i uruchomienie produkcyjne Systemu ZB zgodnie z opracowang
dokumentacjg przedwdrozeniowg i Koncepcja.

6. Przygotowanie instrukcji obstugi oraz schematéw postepowania dla uzytkownikéw.

7. Dostarczenie dokumentaciji powdrozeniowej (administratora i uzytkownika).

8. Swiadczenie ustug Asysty Technicznej i wsparcia powdrozeniowego.

2. Stownik

1. Koncepcja — dokument przygotowany przez zamawiajgcego przedstawiajgcy procesy

zwigzane z budzetowaniem i kontrolingiem oraz sposob dziatania planowanego
systemu zarzadzania budzetem,

Dokumentacja uzytkownika — zbior dokumentéw prezentujgcych rozwigzania Systemu
ZB zawierajgca w szczegolnosci: help kontekstowy, materiaty szkoleniowe, podrecznik
administratora, przyktadowe instrukcje stanowiskowe.

Budzet - to zestawienie planowanych przychodéw (wptywow) oraz kosztow
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(wydatkoéw) lub tylko przychodow (wptywdw) lub tylko kosztéw (wydatkow), w okresie
sprawozdawczym, z podziatem na wyodrebnione zadania i podzadania budzetow
Administrator tematyczny - posiada dostep do kompletu danych razem z mozliwoscia
ich dowolnej edycji z zapisem dokonanych zmian.

Administrator obiektu - posiada dostep do kompletu danych razem z mozliwoscig ich
dowolnej edycji z zapisem dokonanych zmian, nie ma dostepy do danych obiektow,
ktérych jej nie udostepniono,

Uzytkownik operacyjny - posiada wglad w udostepnione dane ewidencyjne bez
mozliwosci wprowadzania zmian; obiekty ewidencyjne pozostajg kontekstem w
biezacej pracy w rejestrach operacyjnych. Dostep do rejestréow operacyjnych moze by¢
uzalezniony od wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

Kierownictwo — odbiorcy raportéw, posiada wglad w udostepnione dane systemowe,
bez mozliwosci wprowadzania zmian. Jest odbiorcg analiz i zestawien stworzonych na
podstawie danych zaewidencjonowanych w systemie .

EODFK - modut systemu informatycznego, ktéry pozwala na przetwarzanie
okreslonych dokumentow w sposdb elektroniczny przez uzytkownikéw, przy
wykorzystaniu zaawansowanych mechanizméw takich jak kontrola postepu prac
(workflow), dostepu do danych, tworzenia metadanych dokumentéw, powigzanie
dokumentéw z procesami.

Whiosek o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz zaciggniecie zobowigzania na jego
finansowanie - dokument pozwalajacy na uruchomienie procedur dotyczacych
realizacji wydatkéw. Wniosek akceptowany jest przez dysponenta $rodkéw, Sekcje
Zamowien Publicznych i Wtadze Uczelni.

Operator — Osoba pracujgca / korzystajgca z sytemu ZB

MPK — miejsce powstawania kosztu - komodrka organizacyjna SGGW do ktérej
przypisane sg koszty.
Awaria — nieprzewidziane zdarzenie, w wyniku ktérego konstrukcja obiektu, urzadzenia
lub ich infrastruktura ulegta uszkodzeniom w stopniu utrudniajgcym lub
uniemozliwiajgcym dalszg bezpieczng eksploatacje catosci lub fragmentu obiektu lub
urzgdzenia.

Btad — oznacza kazda nieprawidtowo$é w wykonywaniu funkcji Systemu ZB, w tym
w szczegodlnosci niezgodno$¢ z OPZ oraz dokumentacjg przedwdrozeniowg lub
powdrozeniowg, a takze jakiekolwiek inne nieprawidtowe dziatanie Systemu ZB,
niezaleznie od przyczyny wystgpienia takiej nieprawidtowosci.

Btad Niekrytyczny - nieprawidiowe dziatanie Systemu powodujgce ograniczenie
korzystania z Systemu ZB przy zachowaniu spetniania przez System ZB jego
podstawowych funkcji. Przyktadem Btedu Niekrytycznego jest niedostepnosc
niekrytycznych funkcji Systemu ZB, wydajnos¢ ponizej progu dostepnosci.

Btad Krytyczny — oznacza zawieszenie wykonywania funkcji Systemu ZB, jego modutu,
btedne prezentowanie Ilub zapisywanie danych, ktére powodujg catkowitg
niesprawnos¢ Systemu ZB lub przerwe w dziataniu wigcej niz 10% Operatoréw, bgdz
brak mozliwosci rejestracji i obstugi zdarzeh zwigzanych z obstuga ZB.
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3. Wymagania licencyjne Systemu ZB

1.

Wykonawca udzieli Zamawiajgcemu licencji z dostepem do wszystkich modutéw
Systemu.

Dostarczone przez Wykonawce licencje Systemu ZB muszg umozliwia¢ zdefiniowanie
nielimitowanej liczby kont dla grupy uzytkownikoéw, tzw. operacyjnych oraz grupy
uzytkownikéw tzw. kierownictwo i administratoréw obiektéw (zgodnie z dokumentacjg
koncepcji systemu i analiza przedwdrozeniowg) umozliwiajgcych jednoczesng prace
tych Uzytkownikéw przez interfejs www.

Dostarczone przez Wykonawce licencje ptywajgce Systemu ZB muszg umozliwiac
zdefiniowanie kont dla grupy uzytkownikéw tzw. administratoréw tematycznych
(zgodnie z dokumentacja koncepcji sytemu) dla co najmniej 50 oséb.

Dostarczone przez Wykonawce licencje mogg umozliwia¢ prace w $Srodowisku
desktopowym ale tylko dla administratoréw tematycznych.

Dostarczone przez Wykonawce licencje Systemu ZB dla uzytkownikow oraz
Administratoréw muszg mie¢ charakter bezterminowy z jednoczesnym dostepem.
Dostarczone przez Wykonawce licencje Systemu ZB muszg umozliwia¢ prace w
dwoch srodowiskach: testowym i produkcyjnym.

4. Podstawowe wymagania dla catlego systemu Zarzadzania
Budzetem

4.1 Wymagania ogéine

1.

System ZB musi by¢ dostosowany do wymagan funkcjonalnych opisanych przez

Zamawiajacego.

System ZB ma dziata¢ w ostatniej, aktualnej wersji opublikowanej przez Producenta.

Wdrazany system musi by¢ zgodny z przepisami prawa obowigzujacymi w RP,

w szczegodlnosci ze wskazanymi ponizej aktami prawnymi oraz zarzgdzeniami

i procedurami SGGW w obszarze budzetowania i controllingu oraz wymogami

dotyczgcymi bezpieczenstwa systemow, w tym w zakresie ochrony danych osobowych.

System musi umozliwi¢ uwzglednianie zmian w przepisach oraz zapewnia¢ mozliwo$¢

wprowadzania modyfikacji, odzwierciedlajgcych te zmiany — wedlug nadanych

uprawnien.

+ Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (j. Dz.U.
2018 poz. 1668 z p6zn.zm. ) Lgcznie z przepisami wykonawczymi.

+ Ustawa z dnia 3 lipca 2018 r. - Przepisy wprowadzajgce ustawe - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1669 z p6zn.zm).

» Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz.
869 z p6zn.zm.)
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+ Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2019 poz. 351 z
pézn.zm.)

+ Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz.U. z 2019
r. poz. 1843 ze zm.)

+ Ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych (tj. Dz.U.
2018 poz. 1509 z pézn.zm.) 0O Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych (tj. Dz.U. 2019 poz. 865 z p6zn.zm.)

+ Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U. z 2018 r.
poz. 2174 z pdzn.zm.)

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

+ Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach(Dz.U. z 2020.poz 164

4.2 Funkcjonalnosci state dla calego systemu — obowigzkowe

1. Dla wszystkich modutéw interfejs Systemu ZB (w tym modut Administratora) musi by¢
dostepny w jezyku polskim.

2. System musi zachowac takg sama stabilno$¢ i wydajnos$¢ pracy pozwalajgca na ciggta,
niezakitdcong prace, niezaleznie od wzrostu liczby uzytkownikow.

3. Wymagane jest aby moduty docelowego systemu ZB byly ze sobg zintegrowane w
ramach jednego systemu informatycznego, co jest rozumiane jako automatyczng
wymiane i wspotdzielenie informacji. Dotyczy to w szczegolnosci przekazywania
informacji pomiedzy obszarem budzetdw projekiéw a obszarem budzetowania
jednostki.

4. System ZB nie moze by¢ oparty na oprogramowaniu typu open source.

5. Dostep do Systemu ZB musi by¢ realizowany w systemie klient-serwer. Poprzez klienta
www dla wybranych funkcjonalnosci oraz grup uzytkownikéw tzw. kierownictwo
(Dysponentow), Kierownikéw jednostek organizacyjnych i pracownikéw (zgodnie z
dokumentacjg koncepcji systemu). Poprzez klienta grubego (desktopowego) dostep
moze by¢ realizowany dla grupy uzytkownikéw tzw. Administratoréw tematycznych.
System ZB musi umozliwia¢ szyfrowanie bazy danych.

7. System ZB musi umozliwia¢ dwa typy logowan:

a. z Active Directory, przy czym System ZB nie wymaga ponownego logowania
Operatora zalogowanego do Active Directory — musi spetnia¢ SSOn (single
signeon),

b. logowanie lokalne, przy czym dla logowania lokalnego musi byé mozliwos¢
tworzenia kont dla tzw. Administratorow obiektéw oraz uzytkownikow
operacyjnych i kierownictwa bedacych poza domeng.

8. Oprogramowanie serwera musi pracowa¢ na systemie operacyjnym co najmniej
Microsoft Windows Serwer 2016 w wersji 64 bitowej i wspotpracowaé co najmniej z
baza danych Microsoft SQL 2016, zapewnionymi przez Zamawiajacego.
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System musi umozliwia¢ jedno lub dwukierunkowg wymiane (integracje) danych
poprzez co najmniej jedng z metod: API, web services, szyna ESB, XML.

System dla wszystkich modutéw umozliwi wybdr rodzaju powiadomienia o
oczekujgcych w ramach workflow zadaniach w szczegodlnosci: e-mail, komunikat w
Systemie

System umozliwi dotgczanie do dokumentdéw zrédtowych zatgcznikéw w postaci
skanéw dokumentéw, zdje¢ itp. w réznych formatach, w szczegdlnosci: xls, xIsx, jpg,
pdf, w ramach workflow dla wszystkich modutéw systemu.

System musi umozliwia¢ elastyczne nadawanie uprawnien, przyznanie dostepéw dla
uzytkownikowi lub grupie uzytkownikéw w zaleznosci od petnionej roli i funkcji, tak by
udostepniany byt wybrany zakres danych, jaki jest niezbedny do ich biezgcej pracy.
System musi umozliwia¢ objecie swym dziataniem jednostek organizacyjnych
Zamawiajgcego zlokalizowanych poza gtéwna siedzibg. System musi umozliwia¢ prace
przy niskiej jakosci facza internetowego (10MB/s) z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa.

System musi umozliwia¢ biezacag prace i raportowanie danych zarejestrowanych w
ewidencjach i rejestrach dla uprawnionych oséb.

System musi umozliwia¢ tworzenie nowych definicji raportéw na zyczenie z poziomu
interfejsu uzytkownika tzw. Administratora obiektéw lub administratora tematycznego.
System musi posiadac¢ proste i funkcjonalne menu, ktére kazdy pracownik sam moze
dostosowa¢ do swoich potrzeb.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ recznego wprowadzenia niezbednych danych lub
importu z plikéw w formacie xlIs, xIsx, xml, txt, csv w przypadku braku mozliwosci
pobierania danych z innych systemow.

System musi umozliwia¢ eksportowania danych przynajmniej w formacie txt, csv, xls,
xlIsx, doc, docx, pdf, pdf (aktywny).

System musi umozliwia¢ definiowanie szablonéw e-mail, ktére bedg przypinane pod
menu/toolbar do formularzy w aplikacji. Szablon takiego maila powinien zawierac
dowolng kontekstowg tres¢ (pobrang np. z bazy za pomocg zapytan SQL) oraz
alternatywnie zatgcznik — plik z dowolnym wydrukiem/raportem (w formacie PDF)
znajdujgcym sie w aplikacji,

System powinien umozliwia¢ tatwe wyszukiwanie danych, w szczegoélnosci filtrowanie
i sortowanie.

System musi w ramach swych modutéw by¢ zintegrowany, co jest rozumiane jako
automatyczng wymiane i wspétdzielenie informacji (rejestry, stowniki, wprowadzone
dokumenty, operacje, plany rzeczowo-finansowe jednostek, inne), tworzonych w
réznych jego modutach.

System musi posiada¢ funkcjonalno$¢ umozliwiajgca okreslenie dat krytycznych dla
okreslonych dziatan. Przez dziatania rozumiemy np. daty zakonczenia tworzenia
prowizoriow.
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5. Wymagania funkcjonalne dla poszczegéinych modutéw Systemu
ZB

5.1 Modut budzetowania i planowania

5.1.1 Struktura organizacyjna

1.

Struktura organizacyjna jest jednym z podstawowych wymiaréw w tworzeniu planu
rzeczowo-finansowego.
Struktura organizacyjna jest jednym z podstawowych wymiaréw w analizach
finansowych jak i w budzetowaniu i planowaniu.
System musi zapewni¢ obstuge hierarchicznej struktury organizacyjne;j.
System musi zapewni¢ petng integracje ze strukturg organizacyjng i kadrowg systemu
ZSI Simple.ERP.
Struktura organizacyjna jako wymiar powigzana ,wiele do wielu” z innymi wymiarami
takimi jak: pracownicy, funkcje pracownicze, projekty, kierunki ksztatcenia, studenci,
obiekty (sale, budynki itp.), Zrédta finansowania, dysponent srodkéw, budzety.
System musi zapewni¢ powigzanie struktury organizacyjnej z zamowieniami i
umowami.
System musi zapewni¢ powigzanie struktury organizacyjnej z rolami w EODFK
(zgodnie z koncepcjq i analiza przedwdrozeniowa) m.in:

. Whioskodawca,

. Dysponent srodkow,

. Kierownik jednostki,

. Radca Prawny,

. Dziat Kompetencyijny,

. Dziat Zaméwien Publicznych,

. Kierownik zamawiajgcego,

. Dziat Realizujgcy,

. Kwestor,

. Rektor.

5.1.2 Obszar ogélny

1.

Systemu musi zapewni¢ mozliwosé tworzenia budzetéw na dowolnym poziomie
struktury organizacyjnej — tworzenie indywidualnych budzetéw komodrkowych, jak i
zbiorczego budzetu skonsolidowanego.
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System musi zapewni¢ mozliwo$¢ definiowania jednostek budzetowych: jednostek
organizacyjnych, projektéw itd.
Systemu musi zapewni¢ mozliwo$¢ tworzenia globalnych i okresowych budzetow
kosztéw, przychodéw i wynikéw produktéw Uczelni realizowanych w formie projektow
(w podziale np. na poszczegodlne kierunki studidw, typy — stacjonarne, niestacjonarne,
licencjackie, magisterskie, doktoranckie, podyplomowe, itd.) lub innych prowadzonych
dziatalnosci (np. konferenc;ji, konkurséw, grant, kurs)
System musi zapewni¢ mozliwo$¢ wygenerowania planu rzeczowo-finansowego i jego
wykonania wg wzoru okreslonego przez Uczelnie, oraz na podstawie wzoréw
opublikowanych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa WyZzszego, w tym jego korekt.
System musi umozliwi¢ obstuge réwnolegtych budzetéw np. Planu Ustug
Informatycznych oraz Plan Remontéw i Konserwacji. Ewidencja réwnolegta zostanie
zrealizowana z zachowaniem reguty jednokrotnego wprowadzania danych za pomocg
dekretu Controllingowego.
System musi zapewni¢ mozliwos¢ monitorowania wykorzystania wskazanych $rodkéw
finansowych.
System musi zapewni¢ tworzenie planu zbiorczego oraz planéw czgstkowych wg
innych parametréw obstugujacych:

» grup jednostek organizacyjnych,

* rodzaju dziatalnosci,

* rodzajowego uktadu kosztow,

» stopnia i kierunku studiéw, dyscyplin,

* innych okreslonych przez uzytkownika.
System musi zapewni¢ wygenerowanie planu Uczelni z poszczegdlnych planéw
czgstkowych w ukfadzie rodzajowym i zadaniowym .
System musi zapewni¢ tworzenie budzetu na: rok kalendarzowy, rok akademicki, badz
inny zdefiniowany okres, oraz jego archiwizacje i korekte.
System musi zapewni¢ definiowanie procesu akceptacji budzetu jednostki.
System musi zapewni¢ kontrole wartosciowg realizacji kosztow i przychodow.
System musi zapewni¢ budzetowanie przychodéw i kosztow umoéw i projektow
dtugoterminowych (wieloletnich) z przeniesieniem niewykorzystanych $rodkéw na
kolejne lata.
System musi zapewni¢ dokonywanie zmiany budzetu z jednoczesna rejestracjg zmian
oraz podglagdem historii zmian, a takze identyfikacji osob dokonujgcych zmian w danym
procesie.
System musi zapewni¢ dostep do budzetu w okreslonej formie lub pliku Excel z
mozliwoscig importu skorygowanej wersji budzetu z pliku o takiej samej strukturze.
System musi zapewni¢ objecie elektronicznym blokowaniem $rodkéw wszystkich
dokumentéw  finansowych SGGW  skutkujgcych  powstaniem  zobowigzania
finansowego.
System musi zapewni¢ mozliwo$¢ automatycznego zwolnienia niewykorzystanych
zablokowanych $rodkéw po ztozeniu ostatniego dokumentu finansowego.
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System musi zapewni¢ automatyczng kontrole kwot budzetu, w szczegolnosci
zastosowanie blokady wydatkow w przypadku przekroczen.

System musi zapewni¢ mozliwos¢ zwolnienia blokady srodkéw w indywidulanych
przypadkach.

System musi umozliwi¢ informowanie mailem o koniecznos$ci zatwierdzania budzetu
jednostki.

System musi zapewni¢ blokady edycji danych przez uprawnionych uzytkownikéw po
przekroczeniu terminéw okreslonych w harmonogramie.

System musi zapewni¢ automatyczne archiwizowanie budzetéw wraz z historig zmian
wg zadanych parametrow lub archiwizacji na zadanie.

System musi zapewni¢ raportowanie zabudzetowanych pozycji z wykonaniem
historycznym ze wykazaniem odchylen w zadanych interwatach czasowych.

System musi zapewni¢ okreslenie Dysponenta dla danej kategorii kosztowej oraz
monitorowanie stopnia wykonania budzetéw przypisanych Dysponentowi wg
okreslonych kryteriéw (kwota, procent, termin realizaciji itp.).

System musi zapewni¢ blokowanie konsolidacji budzetu w przypadku braku akceptacji
budzetéw czastkowych np. Katedr.

System musi zapewni¢ mozliwos¢ powiazania wnioskéw o rezerwacje $rodkéw z
rozliczajgcymi dokumentami finansowymi.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ wielopoziomowego zatwierdzanie budzetu.

System musi zapewni¢ mozliwos¢ planowania rozliczen miedzyokresowych oraz
innych przychodéw i kosztow (RWT, operacyjne, finansowe).

System musi zapewni¢ mozliwos¢ zlozenia wnioskdw o przesuniecia Srodkéw
pomiedzy pozycjami budzetowymi oraz miedzy budzetami z zachowaniem
zdefiniowanej $ciezki akceptaciji.

System musi zapewni¢ oznaczenie w systemie, ze sktadany dokument finansowy jest
ostatnim dokumentem rozliczajgcym wniosek.

System musi zapewni¢ biezgce monitorowanie realizacji budzetu przez osoby
odpowiedzialne za budzety z systemem alertow.

System musi zapewni¢ kontrole spojnosci budzetéw w kontekscie dokonywanych
przesunig¢ srodkow.

System musi zapewni¢ wprowadzanie komentarzy do nagtéwka lub pozycji budzetu.
System musi zapewni¢ monitorowanie pod wzgledem finansowym stopnia realizac;ji
umoéw i dostaw sukcesywnych.

System musi zapewni¢ zastosowanie alokacji z mozliwoscig przejscia do podgladu
wyszukanych elementow i powigzanych danych np. wyszukanie faktury a nastepnie
przejscie do umowy, zapotrzebowania, budzetu w ramach funkgji drill-down.

System musi zapewni¢ dane do automatycznej dekretaciji do dokumentéw obecnego
systemu finansowo-ksiegowego tj. SIMPLE.ERP.

System musi zapewni¢ wglad w realizacje budzetu dla nieograniczonej liczby
pracownikéw, z uwzglednieniem ograniczen dostepu danych.

. System musi zapewni¢ jednoczesny dostep do danych budzetowych w ujeciu

memoriatowym i kasowych.
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System musi wymienia¢ dane z systemem SIMPLE.ERP informacji o okresach
rozliczeniowych i ich statusach.
System musi umozliwi¢ wymiane danych z systemem z system SIMPLE.ERP
informacji o kontrahentach i pracownikach.
System musi zapewni¢ zastosowanie wymiany z systemem SIMPLE.ERP stownika
walut, aktualnych kurséw walut.
System powinien umozliwi¢ prowadzenie budzetéw réwnolegle w PLN i innej dowolnej
walucie.
System musi zapewni¢ uwzglednienie stawek VAT wg przyjetego wskaznika
odliczania.
System musi zapewni¢ filtrowanie budzetéw wg okreslonych filtréw zdefiniowanych
przez uzytkownika.
System musi umozliwi¢ tworzenie stownikow kosztéw posrednich na podstawie
wskazanych kategorii kosztéw rodzajowych w odniesieniu do konkretnego budzetu.
System musi zapewni¢ rozliczanie kosztéw, w tym kosztéw wydziatowych, ogdlnego
zarzadu i innych kosztéw posrednich pomiedzy réznymi jednostkami kosztowymi
wedtug réznych metod:
* podziatu procentowego,
+ odniesienia do wartosci rzeczywistych lub planowanych, wskaznikow
ilosciowych rzeczywistych lub planowanych,
* manualnego/recznego wprowadzania wartosci.
System musi umozliwi¢ automatycznie oblicza¢ i przygotowywaé¢ plan wynagrodzen
osobowych i bezosobowych na podstawie danych:
* historycznych  (z  poprzedniego roku)z  uwzglednieniem  recznie
wprowadzonych korekt,
+ danych dotyczacych planowanych wyptat za godziny ponadwymiarowe
pobieranych z programu rozliczania pensum.
System musi umozliwié¢: planowanie sktadek ZUS pracodawcy i pozostatych kosztow
pracy, monitorowanie poziomu kosztow wyptaconych sktadek ZUS i pozostatych
kosztéw pracy,
* monitorowanie wyptaconych zasitkow z réznych zrodet, w podziale na rodzaje
wyptat, dysponentéw srodkow i zrédet finansowania.

5.1.3 Obszar dydaktyczny — kalkulacja kosztow ksztalcenia

1. System musi umozliwi¢ budzetowanie i tworzenie planéw czgstkowych w podziale na

kierunki i edycje studidw z uwzglednieniem wymagan okreslonych w z dnia 20 lipca
2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz.U. 2018 poz. 1668 z pdzn.zm.)
System musi umozliwi¢ obliczenie kosztochtonnosci kierunkéw i edycji studiow w
ujeciu kasowym i memoriatowym.

System musi umozliwi¢ obliczenie ponoszonych kosztéw prowadzenia ksztatcenia
wg. dyscyplin naukowych.
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5.1.4 Obszar nauki — projekty

Modut projektow

1.

System musi umozliwi¢ stworzenie rejestru projektéw, uméw o dofinansowanie,
decyzji o przyznaniu dofinansowania oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych
otrzymanie dofinansowania oraz definiowac¢ zrédfa finansowania,

System musi umozliwi¢ nadawanie uzytkownikom uprawnien do edycji lub podgladu
danych, z wyr6znieniem podgladu wszystkich danych lub tylko czesci danych
okreslonej przez osobe uprawiong.

System musi umozliwi¢ wprowadzenie zmian w projekcie, wg nadanych uprawnien z
mozliwoscig podgladu i wydruku historii zmian oraz zapisu wszystkich poprzednich
wersji z mozliwoscig akceptaciji zmian wg nadanych uprawnien,

System musi umozliwi¢ wyszukiwanie projektdw, budzetéw, dokumentéw w Systemie
poprzez okreslenie réznych parametréw je identyfikujgcych.

System musi umozliwic wprowadzanie do rejestru projektéw co najmniej
nastepujgcych danych dot. projektéw w ramach nadanych uprawnien w Systemie:

* numer/kod wewnetrzny projektu (nadawany przez SGGW),

* nazwa zrédet finansowania,

« zdefiniowanie czy projekt badawczy, dydaktyczny

* numer decyzji o przyznaniu dofinansowania dla kazdego ze Zzrodet
finansowania,

* numer umowy o dofinansowanie dla kazdego ze Zrédet,

* data podpisania umowy o dofinansowanie,

* okres realizacji catego Projektu,

« waluta lub waluty, w ktérych przyznano dofinansowanie,

« calkowita kwota dofinansowania Projektu,

* kwota dofinansowania z kazdego ze zrédet,

* informacja o tym czy projekt jest realizowany zadaniowo czy w sposob
uproszczony,

* sposob realizacji: kasowy czy memoriatowy,

« stawki VAT wg przyjetego wskaznika odliczania,

* rodzaj kosztéw posrednich dla kazdego ze zrodet (proporcjonalne/ ryczattowe/
zero),

* nazwa programu w ramach, ktérego przyznano dofinansowanie na Projekt,
rodzaj konkursu, do ktérego sktadany byt wniosek (nazwa konkursu, edycja, rok
ogtoszenia konkursu),

« tytut projektu — z mozliwoscig podania tytutu w dwdch wersjach jezykowych,
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» kierownik projektu (imie, nazwisko, stopien/tytut naukowy, telefon, e-mail, itp.) -
dane powinny by¢ pobierane z bazy kadrowo-ptacowej w przypadku
pracownikow SGGW lub wpisywane recznie w przypadku, gdy brak danych
w bazie kadrowo-ptacowe;j,

* jednostkal/jednostki SGGW realizujgce projekt, w tym mozliwosé
niewskazywania jednostki realizujgcej,

* 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,

e rodzaj dzialalnosci wg sprawozdania PNT-01ls (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 gtdwnej i dyscyplinie dodatkowej, w ktérych jest
realizowany projekt (wybdr dyscypliny ze stownika — stownik zgody z wykazem
dziedzin i dyscyplin MNiSW),

» termin przechowywania wszystkich dokumentow i date ich archiwizaciji,

« informacja o tym czy Projekt jest realizowany indywidulanie czy w konsorcjum,

» informacja o partnerach (nazwa i kraj) - w przypadku Projektéw realizowanych
w konsorcjum,

« okres realizacji Projektu przez SGGW — w przypadku Projektéw realizowanych
w konsorcjum,

« daty kwalifikowalnosci kosztéw, (jezeli sg inne niz daty trwania Projektu
okreslone w umowie),

* kwota dofinansowania dla SGGW- w przypadku Projektdw realizowanych
w konsorcjum,

» zrodta finansowania (wktad wiasny i dofinansowanie),

« procent dofinansowania Projektu — dla Projektow z wktadem wiasnym;

* wysokos¢ wktadu wiasnego,

« procent dofinansowania dla SGGW- w przypadku Projektdow realizowanych
w konsorcjum,

* rodzaj finansowania (ryczattowy, jednostkowy, rzeczywisty);

* budzet SGGW — w przypadku Projektéw realizowanych w konsorcjum,

* koszty niekwalifikowane z ich wyszczegolnieniem,

* sposoOb rozliczania z Partnerem — w przypadku Projektow realizowanych
w konsorcjum,

« termin zwrotu odsetek,

* dane kontaktowe do os6b zajmujgcych sie obstugg administracyjng Projektu
w jednostce realizujgcej Projekt;

« termin przechowywania wszystkich dokumentéw i date ich archiwizaciji,

6. System musi umozliwi¢ dodawania dodatkowych pél do informacji o Projekcie.
7. System musi umozliwi¢ podglad planu i wykonania budzetu danego Projektu osobom
z odpowiednimi uprawnieniami.
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System musi umozliwi¢ automatycznie blokowanie wprowadzania dokumentéw
ksiegowych z datg pdzniejszg niz termin zakonczenia Projektu — odblokowanie
mogtoby nastapi¢ wytgcznie przez uprawnione osoby.

System musi umozliwi¢ definiowanie odrebnych szablonéw wydrukéw dokumentow,
raportdw, wykazow dla kazdego z Projektéw, zawierajgce wymagane zapisy, logotypy
oraz znaki graficzne identyfikujace projekt dostepne w oparciu o system uprawnien.
System musi umozliwi¢ na definiowanie rol w Projekcie (kierownik Projektu, kierownik
zadania, wykonawca zwykly, wykonawca post-doc., doktorant, stypendysta,
konsultant, pracownik pomocniczy).

System musi umozliwi¢ stworzenie listy wykonawcéw na podstawie danych
dostepnych w bazie kadrowo-ptacowej (w przypadku pracownikow) lub wpisanie
recznie danych, gdy osoba nie jest pracownikiem SGGW.

System musi umozliwi¢ okreslenie formy zatrudnienia wykonawcéw Projektu, np.
umowa o prace, dodatek do wynagrodzenia, stypendium, umowa cywilnoprawna,
premia, wolontariat.

System musi umozliwi¢ osobom upowaznionym podglad szczegétowych informacji o
kosztach zaksiegowanych na koncie Projektu, w tym podglad informac;ji takich jak: nr
dokumentu ksiegowego, data wystawienia dokumentu ksiegowego, data
zaksiegowania, data zaptaty, wystawca dokumentu, przedmiot, koszt catkowity
dokumentu, koszt kwalifikowalny.

W sytuacji, gdy zamawiajgcy jest Liderem Projektu, system musi umozliwi¢
wprowadzenie budzetéw Partneréw i ich konsolidacja (bez zaciggania danych
z Systemu F-K), a takze umozliwi¢ odpowiedni wydruk raportéw uwzgledniajgc budzet
partnerow.

Modut projektow — informacje uzyskiwane z modutu finansowo-ksiggowego

1.

2.

System budzetowania musi obstugiwa¢ budzetowanie projektow, w tym planowanie i
rejestracja rzeczywistych kosztéw przypisanych do konkretnych zadan projektowych
System musi umozliwi¢ podglad stanu budzetu Projektu, w tym prezentowac
informacje o planie, wykonaniu, zablokowanych $rodkach, $rodkach do
wykorzystania.

System musi umozliwi¢ osobom upowaznionym prezentacje w budzecie Projektu
poszczegolnych kosztow ksiegowych projektu w danej kategorii kosztéw,
chronologicznie, w podziale na zadania,

System musi umozliwi¢ osobom uprawnionym dostep do informacji o kosztach
wynagrodzen w ramach projektu, w szczegdlnosci informacje o imieniu, nazwisku
os6b otrzymujgcych wynagrodzenie oraz kwocie wynagrodzenia wyptaconego ze
srodkow projektu w danym okresie (na podstawie odpowiedniego upowaznienia),
System musi umozliwi¢ migracje danych z obecnie funkcjonujgcych u zamawiajacego
systemoéw, w czesci dotyczacej projektéw badawczych tj. budzety/zadania.

System musi umozliwi¢ budzetowanie przychodéw i kosztéw projektdw
dtugoterminowych (wieloletnich) z przeniesieniem niewykorzystanych $rodkéw na
kolejne lata
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System budzetowania musi zapewni¢ mozliwo$¢ wprowadzania budzetow
czesciowych projektdw, przypisanych do nagtéwka projektu, réwniez w ujeciu
wieloletnim z przeniesieniem niewykorzystanych srodkéw na kolejne lata.

System musi posiada¢ mozliwos¢ kontroli kasowej np. w przypadku braku wptat od
uczestnikdow studidw podyplomowych/konferencji/kurséw, system powinien mie¢
mozliwos¢ blokowania wydatkow.

System musi pozwala¢ na biezgcg analize porownawczg planowanych i wykonanych
ilosci i wartosci kosztow i przychodéw. Wpykonanie budzetu musi by¢
ewidencjonowane z takg szczegolowoscia, z jakg zostat zdefiniowany budzet
projektu. Poziom szczegdtowosci moze byé rézny dla poszczegdinych projektow.
System musi posiadac petng integracje modutu budzetowania jednostek z modutem
budzetowania projektéw w zakresie planow, rezerwacji i realizacji. Wszystkie
operacja dotyczace budzetow projektow musza by¢ odzwierciedlone w powigzanych
budzetach jednostek.

System budzetowania musi umozliwia¢ okreslenie Dysponentow dla danego budzetu,
projektu, w tym monitorowanie stopnia wykonania budzetéw przypisanych
Dysponentom. Zatozono dostep dysponentdw do zmian w planach , limitach oraz
obstuge dokumentéw rezerwacji, przesunigcia srodkéw poprzez interfejs WWW.

Modut projektéw — Dodatkowa funkcjonalnos¢

1.

2.

System powinien umozliwi¢ dodawania nieograniczonej liczby dodatkowych pdl do
informacji o Projekcie;
System powinien umozliwi¢ dotgczenia do informaciji o projekcie dokumentéw (doc,
docx,, xls, xIsx, pdf, jpg.) zwigzanych z jego realizacjg oraz umozliwi¢ ich podglad i
wydruk. Do w/w dokumentéw nalezy zaliczy¢ w szczegdlnosci:
* harmonogram rzeczowo-finansowy zatgczony do wniosku,
» karta projektu podpisana przez kierownika projektu,
* wykaz aparatury,
* wniosek o dofinansowanie,
* umowy projektowe wraz z aneksami,
* petnomocnictwo/upowaznienie dla Kierownika Projektu, w tym do
dysponowania srodkami finansowymi Projektu,
» karta czasu pracy, (jezeli System nie generuje ich automatycznie),
» lista zaproszonych konsultantow,
* obowigzujgce wytyczne dotyczace konkursu — skan dokumentacji konkursowej
obowigzujacej dla konkursu,
* umowy partnerskie/konsorcjum,
* pisma zwigzane z Projektem,
» skany podpisanych raportéw merytorycznych i finansowych (raporty moga by¢
w innej zaktadce - albo np. w folderze dot. raportéw) itp. wraz z informacja, w
jakiej jednostce organizacyjnej znajduje sie dany oryginat dokumentu,
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» decyzja JM Rektora ws. mozliwosci dysponowania cze$cig kosztéw posrednich
przez Kierownika Projektu badz inng wskazang osobe (np.
Dyrektora Instytutu),

» dokumentacja zwigzana z kontrolami,
System powinien umozliwi¢ automatyczne wysytanie na zdefiniowane adresy
mailowe (e-mail wysylany do kierownika Projektu lub osoby odpowiedzialnej za
obstuge administracyjng) informacji dotyczacych terminu raportowania, z funkcjg
przypominajgca, ze zbliza sie termin raportdw rocznych, koncowych lub innych
terminéw wynikajgcych z umowy.

5.1.5 Obszar - budzety rownolegte

1.

System musi umozliwi¢ tworzenie budzetéw réwnolegtych za pomocg dekretu
controllingowego. Dekret Controllingowy pozwali na wykonanie jednoczesnego
zapisu na wigcej niz jednym budzecie przy zachowaniu pojedynczej linii w wniosku o
rezerwacije.
System musi umozliwi¢ stworzenie zagregowanego raportu z budzetéw czgstkowych
jednostek na podstawie zdefiniowanego dekretu Controllingowego.
Przez budzety rownolegte rozumiemy budzety czgstkowe Jednostek, ktére da sie
zagregowa¢ w raport dotyczacy jednego typu zadania — sg to m.in. Plan ustug
informatycznych oraz Plan inwestycji, remontéw i konserwaciji.
System musi umozliwi¢ nadawanie uzytkownikom uprawnien do edycji lub podgladu
danych ze zdefiniowanym dekretem Controllingowym obstugujgcym budzety
réwnolegte.
System musi umozliwi¢ wprowadzenie zmian w budzecie czgstkowym, wg nadanych
uprawnien z mozliwoscig podgladu i wydruku historii zmian oraz zapisu wszystkich
poprzednich wersji z mozliwo$cig akceptacji zmian wg nadanych uprawnien,
System musi umozliwi¢ wyszukiwanie uprawnionym pracownikom, pozycji we
wszystkich budzetach réwnolegtych zdefiniowanych przez dekret Controllingowy,
poprzez okreslenie réoznych parametrow je identyfikujgcych.
System musi umozliwi¢ wprowadzanie do rejestru przedsiewzie¢ objetych dekretem
controllingowym, co najmniej nastepujgcych danych dot. projektéw w ramach
nadanych uprawnien w Systemie:

* przedmiot dziatalnosci,

« zrodto finansowania,

* data i numer umowy

» okres realizacji przedsiewziecia,

* sposob realizacji: kasowy czy memoriatowy,

« stawki VAT wg przyjetego wskaznika odliczania,

* jednostka/jednostki SGGW realizujace projekt,
System musi umozliwi¢ dodawania dodatkowych pdl do informac;ji o przedsigwzigciu.
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9. System musi umozliwi¢ automatycznie blokowanie wprowadzania dokumentow
ksiegowych z datg pozniejszg niz termin zakonczenia przedsiewzigcia -—
odblokowanie mogtoby nastgpi¢ wytacznie przez uprawnione osoby.

10. System musi umozliwi¢ definiowanie odrebnych szablonéw wydrukéw dokumentow,
raportow, wykazow dla kazdego z budzetéw rownolegtych.

11. System musi umozliwi¢ stworzenie listy wykonawcow na podstawie danych
dostepnych w bazie kadrowo-ptacowej (w przypadku pracownikow) lub wpisanie
recznie danych, gdy osoba nie jest pracownikiem SGGW.

12. System musi umozliwi¢ osobom upowaznionym podglad szczegoétowych informacji o
kosztach zaksiegowanych na koncie realizacji budzetu, w tym podglad informacji
takich jak: nr dokumentu ksiegowego, data wystawienia dokumentu ksiegowego, data
zaksiegowania, data zaptaty, wystawca dokumentu, przedmiot, koszt catkowity
dokumentu.

13. System musi umozliwia¢ automatyczng kontrole kwot budzetu dla danej pozycji
budzetu réwnolegtego.

5.2 Modut — Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EODFK)

5.2.1 Wymagania ogdlne

1. System musi zapewni¢ generowanie lub pobieranie do systemu, obieg i
wielopoziomowg akceptacje dokumentéw finansowo - ksiegowych funkcjonujgcych w
uczelni majgcych wptyw na warto$¢ poszczegodlnych budzetéow (w szczegdlnosci:
wniosku o wszczecie postepowania w oparciu o prawo zamoéwien publicznych/
odstgpienie od stosowania przepisdéw ustawy oraz zgode na zaciggniecie zobowigzania
na jego finansowanie tj. wniosku zakupowego, wnioskéw o przesuniecie srodkéw w
ramach budzetéw, faktur wraz z formularzem opisu dowodu ksiegowego, umow
cywilono — prawnych, not wewnetrznych, wnioskéw o delegacje krajowa i zagraniczna.
Analiza dokumentow niezbednych do objecia elektronicznym systemem obiegu z
punktu realizacji budzetow jednostek zostanie wykonana przez wykonawce na etapie
analizy przedwdrozeniowej — analiza przedwdrozeniowa okresli ostatecznie zakres
dokumentow objetych elektronicznym obiegiem.

2. System musi umozliwi¢ generowanie lub pobieranie do systemu, obieg i
wielopoziomowg akceptacje innych dokumentéw finansowo - ksiegowych
funkcjonujagcych w uczelni, w szczegolnosci, wnioskéw o zaliczke, rozliczenia
wydatkéw gotowkowych, wniosku o dokonanie przelewu. Analiza dodatkowych
dokumentéw niezbednych do objecia elektronicznym systemem obiegu z punktu
usprawniania dziatania uczelni zostanie wykonana przez wykonawce na etapie analizy
przedwdrozeniowej — analiza przedwdrozeniowa okresli ostatecznie zakres
dokumentow objetych elektronicznym obiegiem.

3. System musi umozliwi¢ automatyczne odzwierciedlenie obiegu dokumentéw w
systemie budzetowania oraz systemie finansowo — ksiegowym.

Projekt jest wspotfinansowany z Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020,
0§ priorytetowa llI. Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatanie 3.5 Kompleksowe Programy Szkét Wyzszych
SGGW ul. Nowoursynowska 166, 02-787 Warszawa, tel (22) 593 10 00, fax (22) 593 10 87,
www.sggw.pl
15233



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Fundusze Rz 1 9 . )
jskil eczpospolita sEr A % Unia Europejska
Europejskie 3 &l oh
i Wiedza Edukacja Rorwdj I Polska NS Europejski Fundusz Spoteczny

System musi spetni¢ wymogi systemu kancelaryjnego oraz archiwizacyjnego wedtug
przepisdw prawa w tym zakresie, w szczegdlnosci Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, w tym zapewni mozliwo$s¢ prowadzenia sktadu
chronologicznego, elektronicznej archiwizacji i prowadzenia archiwum .

System musi by¢ dostosowany do funkcjonujgcego w uczelni podstawowego systemu
kancelaryjnego jako system elektroniczny i tradycyjny (przy systemie elektronicznym
jako systemie wspomagajgcym).

System musi umozliwi¢ grupowanie wielu dokumentéw i przypisywanie ich pod jednym
numerem sprawy.

System musi zapewni¢ Sledzenie petnej historii obiegu dokumentéw w systemie, w
szczegolnosci kto i kiedy utworzyt, zmodyfikowat, zaakceptowat dany dokument.
System musi umozliwi¢, w ramach zarzadzania procesami workflow wykorzystanie
informacji o strukturze organizacyjnej, jednostkach organizacyjnych, pracownikach i
petnionych przez nich rolach z innych miejsc Systemu, w tym zapewni¢ mozliwo$¢
ustawienia w systemie oséb upowaznionych (dysponentéw) w ramach danych
budzetow i brak mozliwo$ci akceptowania w systemie dokumentéw przez osoby nie
uprawnione w ramach danego budzetu. Do jednego budzetu moze by¢ wigcej niz 1
osoba uprawniona.

System musi umozliwi¢ wykorzystanie wbudowanego mechanizmu do obstugi
proceséw w ramach workflow zapewniajgcego wprowadzenie zarejestrowanego
dokumentu w obieg do poszczegdlnych oséb zdefiniowanych w $ciezkach akceptaciji w
celu opisu i zatwierdzenia. Dla wszystkich dokumentéw objetych systemem na
podstawie przeprowadzonej analizy przedwdrozeniowej wykonawca zdefiniuje, dokona
modelowania i dokona aplikacji w systemie definicji procesow.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ zmiany, zatgczenia do wzoréw dokumentéw przez
administratora sytemu.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ generowania wszelkich tworzonych dokumentéw w
formacie PDF/wydruku na kazdym etapie realizacji, z jednoznacznym wskazaniem na
wydruku oséb akceptujgcych i daty akceptacii.

System musi umozliwi¢ przetozonemu tymczasowe przekazanie konkretnych
dokumentow/spraw/zadan uzytkownika, na jednego lub wielu zastepujgcych go
uzytkownikow.

System musi umozliwi¢ wyszukiwanie dokumentu po zdefiniowanych parametrach, w
szczegolnosci: nazwa kontrahenta, NIP kontrahenta, numer faktury, data faktury, kwota
brutto, kwota netto, data rejestracji, numer rejestracji, opis, numer umowy,

JRWA, aktywnos¢ uzytkownika utworzenie, modyfikacja, usuniecie, anulowanie, po
fragmencie w/w parametrow (*tekst*).

System musi umozliwic w procesach workflow wykorzystywanie stownikow juz
zdefiniowanych w dowolnym miejscu w Systemie.

System musi umozliwi¢ prace réwnolegte na tym samym dokumencie przez rézne
osoby w ramach nadanych uprawnien.
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System musi umozliwi¢ przestanie dokumentu na konkretnym poziomie w ramach
procesu do wielu uzytkownikéw, a akceptacja jednego z nich wystarczy, aby dany krok
w procesie byt uznany za wykonany.

System musi umozliwi¢ zdefiniowanie dowolnej ilosci poziomoéw akceptaciji w ramach
procesu workflow.

System musi umozliwi¢ reczne dodanie dodatkowego poziomu akceptacji, ktéry nie
bedzie zaburzat przebiegu w ramach juz zdefiniowanego procesu.

System musi umozliwi¢ obstuge nieobecnosci uzytkownikéw poprzez definiowanie
zastepstw, lub reczne wskazanie osoby, na ktérg zostang przekazane uprawnienia w
zwigzku z nieobecnoscig innego pracownika.

System musi umozliwi¢ definiowanie zastepstw niezaleznie dla kazdego
obstugiwanego procesu.

System musi umozliwi¢ automatyczne kontrolowanie aktywnosci uzytkownikow w
ramach sciezki akceptacji, w ramach procesu workflow.

System musi umozliwi¢ automatyczne powiadamianie uzytkownikéw o oczekujgcych
zadaniach w ramach workflow.

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

System musi umozliwi¢ kontrole listy zadan do wykonania w ramach proceséw
workflow, przydzielonych okreslonemu uzytkownikowi, wraz z czasem ich wykonania.
System musi umozliwi¢ przegladanie przez przetozonego zadan przypisanych do
swoich podwtadnych.

System musi umozliwi¢ automatyczne rejestrowanie uzytkownikéw dokonujgcych
modyfikacji dokumentéw oraz zakresu dokonanych zmian, daty i godziny dokonanych
zmian.

System musi umozliwi¢ automatyczne wersjonowanie dokumentoéw i formularzy,
System musi umozliwi¢ przesledzenie historii zmian w obrebie dokumentu, formularza.
System musi umozliwié, po etapie wdrozenia, tworzenie dowolnych formularzy, o
réznych schematach, réznych polach i definiowanie dla nich proceséw w ramach
workflow przez lokalnego administratora Zamawiajgcego.

System musi umozliwié, aby na kazdym poziomie w $ciezce akceptacji uzytkownik
widziat pola obligatoryjne do wypetnienia przez niego w ramach nadanych uprawnien.
System musi umozliwi¢, aby w procesie rejestrowania, opisywania, dekretowania
dokumentow, wykorzystywane byty stowniki zdefiniowane w innych miejscach.
System musi umozliwi¢ wydrukowanie przebiegu zadan w danym procesie dla
wskazanego dokumentu z uwzglednieniem wprowadzonych informacji przypisanych do
uzytkownikdw wykonujgcych zadanie, w szczegélnosci z jednoznacznym wskazaniem
na wydruku dokonanych akceptacji.

System musi umozliwi¢ automatyczng kontrole dublowania dokumentéw i powiadamia¢
o tym fakcie uzytkownika.

Projekt jest wspotfinansowany z Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020,
0§ priorytetowa llI. Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatanie 3.5 Kompleksowe Programy Szkét Wyzszych
SGGW ul. Nowoursynowska 166, 02-787 Warszawa, tel (22) 593 10 00, fax (22) 593 10 87,
www.sggw.pl
17233



Fundusze Rz 1 9 . )
jski eczpospolita sH % Unia Europejska
Europejskie 3 2
i Wiedza Edukacja Rozwé] I Polska NS Europejski Fundusz Spoteczny

35. System musi umozliwi¢ komunikacje pomiedzy wszystkimi uzytkownikami (réwniez
spoza $ciezki akceptacji) w celu uzyskiwania dodatkowych informacji do dokumentéw
w obiegu, zachowujgc dodatkowe wyjasnienia jako zatgczniki do dokumentu.

5.2.2 Wymagania w zakresie obiegu wniosku o wszczecie postepowania, w oparciu
o prawo zamoéwien publicznych / odstgpienie od stosowania przepisow
ustawy oraz zgode na zaciggniecie zobowigzania na jego finansowanie {;j.
whniosku zakupowego

1. System musi zapewni¢ edytowalny wzor wniosku zakupywanego generowanego w
systemie z poziomu budzetu.

2. System musi zapewni¢ automatyczng weryfikacje zakresu objetego wnioskiem w
momencie jego sporzgadzania z wewnetrznym sklepem internetowym i informacje dla
uzytkownika o braku zasadnos$ci sporzadzania wniosku na ten produkt w ramach
zakupu z zewnetrz.

3. System musi zapewni¢ automatyczng weryfikacje wniosku zakupowego w ramach
danego budzetu.

4. System musi zapewni¢ automatyczne wskazanie zrédta finansowania w momencie
generowania wniosku, w ramach kosztéw jednostki, przez uprawnionego uzytkownika
danego budzetu, jednoczes$nie umozliwiajgc ich reczng zmiane.

5. System musi zapewni¢ ograniczenie mozliwosci ztozenia wniosku w budzecie jednostki
w momencie otrzymania informac;ji o ich braku srodkoéw, jesli dotyczy.

6. System musi zapewni¢ mozliwo$¢ blokady s$rodkéw w budzetach w momencie
ostatecznej akceptacji wniosku oraz informacje o rezerwacji srodkdw w momencie
utworzenia wniosku (przed akceptacjg przez dysponenta).

7. System musi zapewni¢ mozliwos¢ tworzenia wnioskdw w ramach wiecej niz jednego
budzetu oraz w ramach wigcej niz 1 roku obrachunkowego.

8. System musi zapewni¢ mozliwo$¢ anulowania wniosku na kazdym etapie do czasu
zawarcia umowy/ zlecenia.

9. System musi umozliwi¢ monitoring wartosciowy wykonania dla kazdego
zatwierdzonego wniosku zakupowego, w obszarze ilosci i wartosci zawartych
umoéw/zlecen, ilosci i wartos¢ otrzymanych dowodéw ksiegowych oraz wartosci
realizacji wniosku w ujeciu ksiegowym i kasowym.

5.2.3 Wymagania w zakresie obiegu wnioskéw o przesunigcie srodkéw, wnioskéw
o zaliczke, rozliczenia wydatkow gotowkowych, wniosku o dokonanie
przelewu i innych dokumentéw wskazanych w analizie przedwdrozeniowej

1. System musi zapewni¢ edytowalny wzér wniosku generowanego w systemie z poziomu
budzetu i/ lub uzytkownika.
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5.2.4 Wymagania w zakresie obiegu faktur i not wewnetrznych

1.

10.

11.

12.

13.

System musi zapewni¢ mozliwos¢ pobierania do systemu, faktur i innych
réownowaznych dokumentow ksiegowych z réznych zrédet na poziomie uzytkownika:
skanerow, aplikacji zewnetrznej EZD PUW (w szczegolnosci: faktur, ze wskazanego
katalogu), poczty elektronicznej, recznego wprowadzenia dokumentu, umozliwi¢
obstuge elektronicznych faktur ustrukturyzowanych (automatyczny import paczki faktur
ustrukturyzowanych z wskazanego miejsca), systemow uczelni w ktérych sg
wystawiane (dokumenty wewnetrzne), zewnetrznych systemoéw dostarczania faktur
funkcjonujacych na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.
System musi zapewni¢ edytowalny wzér opisu dowodu ksiegowego w systemie z
poziomu budzetu.

System musi umozliwi¢ wykorzystanie mechanizmu uczacego sie OCR i zastosowanie
czesciowej automatyzacji w generowaniu i wypetnianiu opisu dowodu ksiegowego.
System musi umozliwi¢ automatyczne oznaczanie unikatowym kodem kreskowym
dokumentéw OCR-nych w Systemie, w tym w powigzaniu z funkcjonujacym systemem
EZD PUW i pozostatymi dokumentami rejestrowanymi w tym systemie EZD PUW.
System musi umozliwi¢ generowanie kodow kreskowych i ich odczytywanie za pomocg
czytnika.

System musi umozliwi¢ edycje oraz uzupetnienie danych bedacych wynikiem OCR-nia
dokumentow.

System musi umozliwi¢ wyszukiwanie, identyfikacije dokumentéw po kodzie
kreskowym.

System musi umozliwi¢ akceptacje opiséw dowodu ksiegowego przy uzyciu podpisu
kwalifikowanego.

System musi umozliwi¢ akceptacje opiséw dowodu przez dysponenta Srodkow i
gtéwnego ksiegowego za pomocg podpisu kwalifikowanego.

System musi umozliwi¢ akceptacje wielu opisow dowoddéw ksiegowych zbiorczo (,w
paczkach”), przy zapewnieniu, iz po wydruku akceptacja bedzie widoczna na kazdym
dokumencie osobno.

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

System musi umozliwi¢ automatyczne monitorowanie w ramach obiegu zewnetrznych
dokumentow finansowych w kontekscie terminu ptatnosci dokumentu.

System musi umozliwi¢ podzielenie kwoty faktury, wartosciowo 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.
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5.2.5 Wymagania w zakresie umow

1.

System musi zapewni¢ edytowalny wzér uméw réznych typow (poza umowami cywilno-
prawnymi), generowany w systemie z poziomu zaakceptowanego wniosku
zakupowego.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ podpisywania umowy podpisem kwalifikowanym
wraz z zapewnieniem weryfikowalnosci podpisu i jego odwzorowania na kazdej stronie
dokumentu po jego wydruku.

System musi zapewni¢ unikalng numeracje umoéw, powigzang z numerem wniosku
zakupowego przez system, wedtug przyjetych schematéw i typow umoéw. Wykonawca
w ramach analizy przedwdrozeniowej jest zobligowany opracowaé system numeracji
umow i nastepnie wdrozy¢ go w systemie.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ generowania umowy do podpisu przez kontrahenta
SGGW, zaréwno w wersji tradycyjnej jak i podpisem elektronicznym dopuszczalnym
przez powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

System musi zapewni¢ zbiér wszystkich ostatecznych uméw w systemie (w
elektronicznej wersji podpisanej podpisem elektronicznym przez obie strony lub skanu
wersji papierowej) wraz z ich rejestrem. System musi zablokowa¢ mozliwosci
rozliczenia wydatkow w ramach umowy, ktéra nie zostata poprawnie dodana do
systemu oraz zapewni¢ obstuge wyjgtkow w tym zakresie w ramach regulacji
wewnetrznych  SGGW (mozliwosé rozliczenia wydatku, dla ktérego nie byto
koniecznosci zawarcia umowy).

System musi zapewni¢ wyszukiwanie umow wedlug réznych parametrow (wartosc,
kontrahent, data, jednostka itp).

W  przypadku umoéw cywilno-prawnych system musi zapewni¢ pobranie
zaakceptowanego dokumentu do systemu i na jego podstawie zapewni¢ blokade
srodkéw w budzecie.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ rozbudowy obiegu dokumentéw w zakresie umow
cywilno-prawnych na pozniejszym etapie, w szczegélnosci o mozliwos¢ generowania
edytowalnego i interaktywnego wzoru umowy z poziomu zaakceptowanego wniosku
zakupowego.

5.2.6 Wymagania w zakresie delegacji

1.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ pobrania do systemu budzetowania danych z
zaakceptowanego wniosku o wyjazd krajowy lub zagraniczny pracownika oraz
zablokowanie $rodkéw w ramach wskazanego budzetu.

System musi umozliwi¢ rozliczenie zaliczki poprzez pobranie do systemu druku
rozliczenia delegaciji i przypisania do niego dokumentéw potwierdzajgcych poniesione
wydatki.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ rozbudowy obiegu dokumentéw w zakresie delegacji
na pozniejszym etapie, w szczegdlnosci o mozliwos¢ generowania interaktywnego
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wniosku o wyjazd krajowy lub zagraniczny i rozliczenia delegacji na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa.

5.3 Modut Raportowania

1. System musi zapewniaé uzytkownikowi wszystkie potrzebne zestawienia:
« standardowe raporty dostepne bezposrednio po wdrozeniu
* niestandardowe, definiowane przez Administratora tematycznego
* sprawozdania sporzadzane w trybie obowigzujgcym dla urzedéw panstwowych
i uczelni, zgodnie z ich instrukcjami i przepisami.
2. System musi posiada¢ wbudowang funkcjonalnos¢ exportu utworzonych raportéw do
plikéw formatu pdf, xlIs, csv, html, xIxs, doc, docx.
3. System musi umozliwia¢ automatyczne tworzenie zdefiniowanych raportow i
sprawozdan wedtug cyklicznych harmonogramow.
4. System musi umozliwi¢ przegladanie zdefiniowanych szablonéw oraz tworzenie przez

uzytkownika raportow, bez  znajomosci jezykéw programowania,
wedtug zdefiniowanych parametréw, w szczegolnosci: - wskazanych pozycji z planu
kont,

- wskazanych pozycji z budzetu,

- sfownikow,

- rodzaju kosztéw i przychodow,
- rodzaju dziatalnosci,
- typéw projektow,
- jednostki,
- waluty,
- daty,
- typdw dokumentow,
- stéw kluczowych
5. System musi umozliwia¢ zapisywanie definieji—szablonéw raportéw uzytkownika
z mozliwo$cig udostepniania szablonu innym uzytkownikom. Korzystanie z szablonu
na podstawie danych do ktérych uzytkownik posiada uprawnienia.eraz—umezliwiaé

6. System musi posiada¢ wbudowany mechanizm tworzenia wielowymiarowych tabel w
oparciu o dowolne dane zgromadzone w bazie danych systemu. Dostep do zestawien
bedzie realizowany m.in. za pomocg systemu raportowania poprzez interfejs WWW z
mozliwoscig swobodnego konfigurowania dedykowanych zestawéw raportéw,
dashbordéw itd.

7. System musi umozliwi¢ tworzenie raportéw na réznych poziomach, zaréwno na
poziomie jednego Projektu, jednej jednostki organizacyjnej jak i na poziomie catej
Uczelni itd,

8. System musi umozliwi¢ zapisywanie raportow we wskazanej lokalizaciji.
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System musi umozliwia¢ archiwizacje i wersjonowanie raportéw.
System musi umozliwia¢ podglad raportu przed jego wydrukiem i zapisem.
System musi umozliwia¢ na etapie tworzenia szablonéw raportéw, takze mozliwos¢

System musi umozliwia¢ tworzenia pulpitbw menadzerskich (umieszczenie wielu
raportéw w jednym obszarze roboczym ) oraz ich przegladanie poprzez przegladarke
internetowa.

System musi posiada¢ funkcjonalno$¢ raportowania zabudzetowanych pozycji z
wykonaniem historycznym, gdzie zostajg wykazane odchylenia w zadanych
interwatach czasowych.

System musi umozliwi¢ podglad i wydruk poszczegdlnych budzetéw w ujeciu ogéinym
i szczegétowym ftj. biorgc pod uwage zagregowane kwoty w ramach danej kategorii
budzetowej lub szczegdtowe dane dotyczace poszczegdinych pozycii.

System musi umozliwia¢ definiowania dowolnych wskaznikéw (miar wyliczalnych)
poprzez rézne formuty np. matematyczne, fgczace rézne typy wielkosci (np. formuty
faczace plan, wykonanie z roku poprzedniego, odchylenia, dane z ré6znych budzetéw
itp.).

Raporty szczegétowe, w tym:

Raport dotyczagcy uméw zawartych przez uczelnie wedtug réznych kryteriow m.in.
wartosci, ilosci zawartych umoéw, trybie zamoéwien publicznych, kontrahentow,
jednostek uczelni, dacie zawarcia umowy, okresie realizacji itp.

Raport dotyczacy realizacji umowy.

Raport wartosciowy i ilosciowy dokumentéw bedgcych w obiegu, wedtug jednostek,
etapu realizacji zadan, akceptacji, rodzaju dokumentu itp.

Raporty o charakterze niefinansowym/nieekonomicznym generowane na podstawie
réznych kryteriow,

Raport z poniesionych kosztéw (do rozliczenia okresowego i koncowego) w walucie,
po kursie okreslonym przez uzytkownika.

Raport poréwnawczy ze stanu budzetu na konkretny dzien (plan, rezerwacja,
wykonanie kwotowo, wykonanie procentowo, srodki pozostate do wykorzystania)
Raport historii zmian.

Raporty z budzetéw czgstkowych i zagregowanych z zachowaniem elastycznosci w
doborze kryteriow raportowania,

Raporty strategiczne — kilkuletnie z mozliwoscig dostepu do danych z uwzglednieniem
wskaznikéw analizy finansowej

Raport analityczny z realizacji kosztéw ogolnych w stosunku do pozycji budzetowych
wraz z symulacjg wykorzystania kosztéw ogéinych,

Raport analityczny z realizacji kosztéw wydziatowych w stosunku do pozycji
budzetowych wraz z symulacjg wykorzystania kosztéw wydziatowych,
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Raporty zdefiniowane dla danego typu dziatalnosci, projektu, budzetu réwnolegtego itp.
m.in wedtug zrédet finansowania, wktadu wtasnego, srodkéw zaptaconych z konta
gtéwnego a podlegajgcych w terminie pozniejszym refundacji (z rozdzieleniem, co juz
zostato zrefundowane, a co jeszcze nie),

Raport z realizacji Planu inwestycji, remontow i konserwacji oraz Planu ustug
informatycznych, w podziale na rézne okresy (dni, miesigce, lata) i uwzglednieniem
realizacji procentowo. Opcje raportow do ustawienia manualnego w zaleznosci od
zmian i potrzeb.

6. Wymagania niefunkcjonalne dla Systemu ZB

6.1 Warunki ogdlne

1.

System musi by¢ zgodny z OPZ i po zakonczeniu wdrozenia musi byé w pelni
skonfigurowany zgodnie z OPZ i analizg przedwdrozeniowa.

System musi by¢ zintegrowany wewnetrznie (jego poszczegodlne elementy muszg ze
sobg $cisle wspdtpracowa¢ np. EOD z controllingiem) oraz musi by¢ zintegrowany
trwale z systemami zewnetrznymi (czyli w razie zmian w systemach zewnetrznych musi
mie¢ mozliwo$¢é implementacji tych zmian).

System musi gwarantowaé Zamawiajgcemu mozliwos¢ jego dalszej rozbudowy i
unowoczesnienia.

System musi zapewnic stabilng, efektywng i wydajng prace dla okreslonej w niniejszym
dokumencie liczby Uzytkownikéw.

System musi zapewni¢ sprawne funkcjonowanie mechanizméw typowych dla
rozwigzan z dziedziny zarzgdzania danymi (w szczegolnosci: prawa dostepu,
wyszukiwanie, filirowanie, sortowanie, analizowanie i tworzenie raportéw, zapisywanie
dokumentoéw w strukturze katalogowej w ramach listy/repozytorium, wersjonowanie,
zmiana statuséw, $ledzenie zmian, historia).

6.2 Integracja z systemami zewnetrznymi

1.

System musi umozliwia¢ wymiane (integracje) danych co najmniej z nastepujgcymi
systemami:
. SIMPLE.ERP w SGGW (modut finansowy, pracowniczy, majatek),
. HMS w zakresie kierunkéw studiéw, studentéw i godzin_oraz rezerwacii sal,
¥ ’ 1oy yo<hy
. EZD - elektroniczny system obstugi dokumentow,
TSM . . B ) ,
. System Zarzadzania Majgtkiem (w oparciu o dokumentacje przetargowg)
z zadania B w niniejszym postepowaniu.
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Szczegdtowy zakres integracji jest okreslony w koncepcji i potwierdzony zostanie
przez Wykonawce w analizie przedwdrozeniowe;.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ wymiany danych z systemem SIMPLE.ERP
informacji o przychodach oraz zaewidencjonowanych kosztach, z podzialem na
zadania, etapy.

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ wymiany danych z systemem z systemem
SIMPLE.ERP informacji dotyczgcych dokumentéw finansowego w korelacji z
powigzanymi zrodtami finansowania.

System musi zapewni¢ mozliwos¢ wymiany danych z systemem z systemu
SIMPLE.ERP modut kadrowo-ptacowym informacji dotyczacych wynagrodzen
osobowych i bezosobowych oraz $wiadczen z ZFSS z narzutami i automatyczne
powigzanie z pozycjg budzetu jednostki , kierunku czy projektu.

System musi zapewni¢ zastosowanie wymiany danych z systemem eHMS danych dot.
planu ksztatcenia (kierunki studiéw, plan zaje¢, liczba studentéw, liczba godzin
dydaktycznych, wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i dodatkowe, koszty
ksztafcenia) oraz analogicznych danych wynikajgcych z wykonania.

6.3 Warunki w zakresie architektury

1.

6.

System musi by¢ otwarty i skalowalny z jednoczesnym zachowaniem jego wydajnosci,
tzn. umozliwia¢ rozbudowe funkcjonalnosci oraz dodawanie liczby stanowisk
roboczych, liczby obstugiwanych lokalizaciji itp.

System musi posiada¢ konstrukcje modutowg, umozliwiajacg niezalezne, stopniowe
uruchamianie istniejgcych funkcjonalnosci oraz dodawanie nowych.

System musi umozliwia¢ wymiane danych z systemami zewnetrznymi.

System musi gwarantowa¢ dostep uzytkownikéw system operacyjny MS Windows w
polskojezycznej wersji co najmniej 10 do aktualnej wersji tego systemu w dniu
podpisania Umowy.

System musi wspotpracowa¢ ze standardowymi aplikacjami pakietu MS Office
funkcjonujgcymi w Srodowisku stanowisk komputerowych — w zakresie przesytania do
nich danych obstugiwanych w Systemie ZB.

System musi by¢ zbudowany w architekturze co najmniej dwuwarstwowe;j.

6.4 Administracja Systemem ZB

1.

System musi umozliwia¢ zarzgdzanie Uzytkownikami oraz rolami i ich uprawnieniami
zaréwno w ujeciu indywidualnym, jak i grupowym,

System musi umozliwia¢ uruchomienie, zatrzymanie lub restart catego Systemu ZB lub
poszczegdlnych jego komponentéw w sposéb zapewniajgcy integralno$¢
przetwarzanych informacji;

System musi umozliwia¢ aktualizacje Systemu ZB z zapewnieniem ochrony danych
przed utratg spojnosci lub zniszczeniem;
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4. System musi umozliwia¢ automatyczne uwierzytelnianie kont Uzytkownikéw poprzez
integracje z Active Directory lub przez konta aplikacyjne;

5. System musi umozliwia¢ automatyczng notyfikacje (powiadamianie) Administratora o
zdarzeniach poprzez e-mailHub-SMS;

6. System musi umozliwia¢é dynamiczne definiowanie widokéw oraz raportéw dla
zestawdw danych. Realizacja wymagania powinna by¢ zapewniona poprzez
standardowg funkcjonalno$¢ Systemu ZB, bez konieczno$ci kodowania
(programowania).

5 Bezpieczenstwo
System ZB musi spetniac nastepujgce warunki w zakresie bezpieczenstwa

Potaczenie z bazg danych musi by¢ szyfrowane.

System musi zapewni¢ autoryzacje Uzytkownikow lokalnie i po Active Directory.

Kazdy uzytkownik posiada indywidualny login + hasto do swojego konta (zaréwno w
przypadku profili na komputerze, jak i dedykowanych systemach informatycznych).
System musi zapewnia¢ dostepnos¢, niezaprzeczalnos¢ i integralno$¢ przetwarzanych
danych.

System musi zapewnia¢ logowanie i przeglagdanie zdarzen systemowych umozliwiajgce
identyfikacje czasu, osoby oraz rodzaju i sposobu wykonania czynnosci oraz prob
nieautoryzowanego dostgpu. Zapewnienie przechowywania zbioru logéw zdarzen przez
okres 6 miesiecy.

System musi zapewnia¢, ze identyfikator uzytkownika, ktdry utracit uprawnienia, nie jest
przydzielany innej osobie.

System musi zapewnia¢ automatyczne odnotowanie daty modyfikacji, usuniecia danych
w systemie.

System musi zapewnia¢ automatycznie odnotowanie identyfikatora uzytkownika
wprowadzajgcego, modyfikujgcego lub usuwajgcego dane w systemu.

System musi zapewni¢ odpornos¢ na awarie na poziomie kazdej z warstw architektury.
Wszystkie kluczowe elementy Systemu ZB powinny mie¢ zapewniong redundancije.
System musi zapewniaé procedury naprawcze na wypadek wystapienia awarii
poszczegodlnych elementéw Systemu ZB umozliwiajgce przywrdcenie stanu przed awarig.
System musi umozliwia¢ tworzenie catkowitych i przyrostowych kopii bezpieczenstwa
danych w trybie on-line oraz zapewnic procedure przywracania z kopii bezpieczenstwa po
awarii.

System musi byé odporny na zagrozenia wptywajgce w szczegdlnosci na utrate, zabranie,
nieuprawnione ujawnienie lub modyfikacje, uszkodzenie danych.

System musi zapewnia¢ poufno$¢ przetwarzanych danych (dane osobowe powinny by¢
przetwarzane w sposOb zapewniajgcy im odpowiednie bezpieczehnstwo i odpowiednig
poufnos¢, w tym ochrone przed nieuprawnionym dostepem do nich i do sprzetu stuzgcego
ich przetwarzaniu oraz przed nieuprawnionym korzystaniem z tych danych i z tego
sprzetu).
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14. System musi zapewni¢ mozliwo$¢ odnotowania zrodta danych, jezeli dane pochodzg nie
od osoby, ktérej dotycza, np. zbierane sa z CEIDG;-zLinkedin- (automatycznie lub recznie
przez uzytkownika).

15. System musi zapewni¢ mozliwos¢ odnotowania informacji o odbiorcach, ktérym dane
zostaty udostepnione (automatycznie lub recznie przez uzytkownika)

16. System musi zapewni¢ mozliwo$¢ odnotowania informacji o dacie i zakresie informac;ji
udostepnienia danych odbiorcom, ktérym dane zostaty udostepnione (automatycznie lub
recznie przez uzytkownika)

17, s i ool

18. System musi zapewni¢ mozliwo$¢ odnotowania informacji o dacie wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych (automatycznie lub recznie przez uzytkownika)

19. System musi zapewni¢ sie zdolno$¢ do szybkiego przywracania dostepnosci danych
osobowych i dostepu do nich w razie incydentu

6.6 Pojemnosc¢ i wydajnosé
System musi spetniaé nastepujgce warunki w zakresie pojemnosci i wydajnosci:
1. Peten interfejs powinien miesci¢ sie w okienku 1280x1024 pikseli.

7. Analiza przedwdrozeniowa

1. W ramach realizacji zamoéwienia Wykonawca przeprowadzi analize przedwdrozeniowg
w celu uzyskania informacji niezbednej do przeprowadzenia wdrozenia, w efekcie
ktdérej powstanie dokument ujmujacy co najmnie;j:

» Informacje o testach wydajnosciowych dla wymaganej liczby uzytkownikow i
administratorow

» rekomendacje dotyczace infrastruktury i konfiguracjach w zapewnianiajacej
maksymalny czas odpowiedzi wynoszacy 2 sekundy,

» architekture rozwigzania,

» konfiguracje i parametryzacje Systemu ZB,

» opis wszystkich proceséw biznesowych realizowanych w SGGW w modutach
bedacych przedmiotem wdrozenia,

* mapowanie proceséw biznesowych SGGW na system,

* mapowanie wymagan funkcjonalnych na funkcjonalno$¢ Systemu oraz
Oprogramowania standardowego,

» wykaz dostarczanych licenciji,

* opracowanie scenariuszy dla skryptow testowych na potrzeby przysztych procedur
odbiorowych,
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* opracowanie zatozen dla migracji danych oraz struktur tabel migraciji,

+ szczegdlowg identyfikacje potrzeb w zakresie integracji z wykorzystywanymi
systemami w SGGW, ze wskazaniem zakresu danych pobieranych z tych
systemow oraz przedstawi optymalny sposoéb integracji,

» okreslenie raportéw na poziomie systemu i poszczegdinych modutow,

» okreslenie rol uzytkownikéw w systemie,

» szczegbtowy harmonogram wdrozenia Systemu,

» szczegotowy plan szkolen, wraz z podziatem na grupy szkoleniowe w zaleznosci
od typow uzytkownikdw oraz ich dtugoscig oraz wskazanie zakfadanych do
osiggniecia efektéw uczenia sie dla kazdej z grup,

» okreslenie zakladanych do realizacji filmow szkoleniowych dla uzytkownikow
systemu.

2. Analiza wdrozeniowa musi by¢ kompleksowym, kompletnym dokumentem
stanowigcym podstawe petnego wdrozenia, dostarczenia uzytkownikom systemu.

3. Wykonanie analizy przedwdrozeniowej nastgpi do 2 miesigcy od daty zawarcia umowy
i zostanie zatwierdzone protokotem odbioru

8. Prace Wdrozeniowe Systemu ZB

Wykonawca w ramach realizacji zaméwienia przeprowadzi prace wdrozeniowe zgodnie z
zatwierdzonym podczas analizy przedwdrozeniowej harmonogramem, polegajgce m.in.
na:

1. instalacji i konfiguracji wszystkich elementéw Systemu ZB na Srodowisku testowym i
produkcyjnym w oparciu o Dokumentacje przedwdrozeniowg na infrastrukturze
teleinformatycznej zapewnionej przez Zamawiajacego,

2. integracji z systemami zewnetrznymi wymienionymi w OPZ, koncepcji i analizie
przedwdrozeniowe;j,

3. zaimplementowaniu w Systemie ZB funkcjonalnosci, wynikajgcych z niniejszego
dokumentu, koncepcji oraz zdiagnozowanych podczas analizy przedwdrozeniowe;j,

4. integracji z Active Directory w zakresie identyfikacji, autoryzacji i uwierzytelniania
Uzytkownikow,

5. konfiguracji kont Operatoréw i Uzytkownikéw, rél oraz grup w oparciu o integracje z
Active Directory,

6. umozliwieniu Zamawiajgcemu przeprowadzenia Testow Akceptacyjnych na podstawie
zaakceptowanych przez Zamawiajgcego scenariuszy testowych,

7. wsparciu procesu komunikacji z Uzytkownikami dotyczace Wdrozenia Systemu ZB,
uruchomieniu Systemu ZB w wersji produkcyjnej z uwzglednieniem okresu stabilizacji.

9. Szkolenia

1. W ramach realizacji zaméwienia Wykonawca przeprowadzi w siedzibie Zamawiajgcego
szkolenia dla wszystkich pracownikéw SGGW potencjalnie korzystajgcych z systemu —
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szacunkowo 1.200 oséb. Celem przeprowadzonych szkolen ma byé prezentacja
mozliwosci systemu i przygotowanie do pracy kazdego pracownika SGGW, ktory bedzie
realizowat w systemie zadania, zgodnie z nadanymi uprawnieniami, przy nastepujgcych
zatozeniach:

a. szkolenie z obstugi poszczegdlnych modutéw Systemu dla kluczowego zespotu
maksymalnie 80 Uzytkownikbw w podziale na grupy nie wieksze jak 10
Uzytkownikéw modutéw w wymiarze fgcznym nie krotszym jak 96 godzin (8 grup
po 12 godzin zegarowych.),

b. szkolenia z administrowania Systemem ZB dla maksymalnie 5 Administratorow w
wymiarze 16 godzin zegarowych,

c. certyfikowane szkolenia z zakresu zastosowanej technologii bazodanowej dla
Imaksymalnie 5 Administratoréw w wymiarze nie krétszym jak 30 godzin. |

d. 2 szkolenia dla kadry zarzadzajgcej Zamawiajgcego w wymiarze co najmniej 4
godzin.

e. szkolenia dla pozostaltych uzytkownikéw systemu wedtug planu i grup
uzytkownikéw okreslonego w analizie przedwdrozeniowej w wymiarze fgcznym nie
krétszym niz 200 godzin zegarowych); liczebno$é grupy szkoleniowej nie moze
przekracza¢ 16 osob.

W trakcie szkolen szczegdlny nacisk potozony bedzie na te funkcjonalnosci oraz
obstuge procesow, kidre na co dziehn bedg obstugiwac uczestnicy danego szkolenia.
Materiaty szkoleniowe w postaci dedykowanych dla danej grupy podrecznikéw w jezyku
polskim zapewni Wykonawca w wersji papierowej i elektronicznej. Materiaty
szkoleniowe bedg sprawdzane pod wzgledem kompletnosci, poprawnosci, aktualnosci
oraz szczegotowosci.
Materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej zostang przekazane grupie szkolonej
najpdézniej na dwa dni robocze przed planowanym szkoleniem. Materialy w wers;ji
papierowej zostang przekazane w pierwszym dniu szkolenia. Wraz z materiatami
szkoleniowymi przekazane zostang uczestnikom szkolenia materiaty piSmiennicze.
Wszystkie materiaty beda zawieraly opis wersji Systemu przeznaczonej do
uruchomienia.
Koszt materiatéw szkoleniowych ponosi Wykonawca.
Szkolenia Administratoréw bedg prowadzone niezaleznie od szkolen dla uzytkownikéw
systemu ZB i kadry zarzgdzajgcej Zamawiajgcego.
W szkoleniu Administratorbw moga uczestniczy¢ dodatkowe osoby wskazane przez
Zamawiajacego.
Szkolenia beda przeprowadzone jako zajecia teoretyczne i praktyczne, w tym
wykonywanie zadan w systemie w czasie nie krétszym niz 60% kazdego szkolenia.
10. Na potrzeby szkolen Zamawiajgcy zapewni sale, stacje robocze oraz pozostatg
infrastrukture (rzutnik, siec, itp.).
11. W szkoleniu dla Uzytkownikéw Systemu moga uczestniczy¢ Administratorzy.
12. Wykonawca zapewni obstuge procesu rekrutaciji w oparciu o liste pracownikow SGGW
w podziale na jednostki dostarczong przez Zamawiajgcego, obstuge szkolen.
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13. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu liste oséb zrekrutowanych na szkolenie na
najpézniej 2 dni robocze przed rozpoczeciem kazdego szkolenia. Do 3 dni roboczych
od zakonczenia szkolenia Wykonawca przedstawi liste obecnosci oséb, ktére odbyty
dane szkolenie.

14. Zamawiajgcy oceni stan  wyszkolenia pracownikbw w  poszczegodlnych
modutach/Systemie, poprzez stopien przygotowania pracownikéw do prowadzenia
pracy z Systemem. Na zakonczenie kazdego ze szkolen Wykonawca przygotuje i
przeprowadzi testy dla uzytkownikow Systemu. Testy podlegaé bedg akceptacji przez
Zamawiajgcego. Przeszkoleni Uzytkownicy Systemu muszg umie¢ samodzielnie
realizowa¢ wszystkie wymagania funkcjonalne w poszczegélnych modutach, bez
pomocy kogokolwiek z zewnatrz.

15. Nieumiejetnosé pracy w module/Systemie przeszkolonego uzytkownika moze mie¢
wptyw na wynik odbioru etapu szkolen. Warunkiem akceptacji etapu jest wykonanie
testdw z wynikiem pozytywnym przez co najmniej 60% uzytkownikéw bedacych
uczestnikami szkolenia. W przypadku koniecznosci powtdérnego przeszkolenia
pracownika Zamawiajgcego, Wykonawca przeprowadzi szkolenie na wiasny koszt.

16. Wszystkie btedy i nieprawidiowosci w dziataniu Systemu ZB ujawnione w trakcie
przeprowadzonych szkolen zostang usuniete przez Wykonawce do czasu podpisania
protokotu odbioru szkolen.

17. Dopuszcza sie opracowanie i prowadzenie przez wykonawce szkolen e-learningowych
(w ilosci maksymalnie do 50% wskazanej liczby szkolen), w celu osiggniecia
maksymalnego poziomu wiedzy, w przypadku przyjecia tego rozwigzania na etapie
analizy przedwdrozeniowej lub w razie koniecznosci spowodowanej sytuacjg
epidemiologiczng. Szkolenia e-learningowe muszg by¢ szkoleniami aktywnymi —
prowadzonymi on-line z mozliwoscig biezacej interakcji, zadawania pytan, migdzy
prowadzgcym a uczestnikami szkolenia.

18. Wykonawca przedstawi pisemny raport z przeprowadzonych szkolen w terminie do 14
dni od zakonczenia wszystkich szkolen.

10. Warunki swiadczenia gwarancji i rekojmi
Zamawiajgcy zada aby $wiadczenie ustug gwarancyjnych spetniato nastepujace warunki:

1. gwarancja i rekojmia oraz wsparcie producenta Systemu ZB na petng wymagang
funkcjonalnos$¢ Systemu ZB, na co najmniej 48 miesiecy od dnia podpisania przez
Zamawiajgcego Koncowy Protokotu Odbioru,

2. zobowigzanie Wykonawcy do usuwania Btedow Krytycznych w dziataniu
dostarczonego Systemu ZB w terminie 24 godzin liczonych od momentu zgtoszenia, z
wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy, przy czym w terminie do 12 godzin od
momentu zgtoszenia musi dostarczy¢ obejscie btedu,
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zobowigzanie Wykonawcy do usuwania Btedow Waznych w dziataniu dostarczonego
Systemu ZB w terminie 48 godzin od momentu zgtoszenia, przy czym w terminie do 24
godzin od momentu zgtoszenia musi dostarczy¢ obejscie btedu,

zobowigzanie Wykonawcy do usuwania Btedow Zwyktych w dziataniu dostarczonego
Systemu ZB w terminie 72 godzin od momentu zgtoszenia, przy czym w terminie do 48
godzin od momentu zgtoszenia musi dostarczy¢ obejscie btedu,

w przypadku, gdy usuniecie btedu bedzie wymagato instalacji nowej wersji
Oprogramowania, Wykonawca zobowigzuje sie do jej dostarczenia i zainstalowania.
W tym przypadku Wykonawca zobowigzuje sie do aktualizacji Dokumentacji,

dostarczanie i na wniosek Zamawiajgcego instalowanie i konfigurowanie nowych wersiji
Systemu ZB, potrzebnych m.in. do pracy w nowych wersjach systemu operacyjnego
lub innego typu systemoéw software’owych, z ktérymi System ZB powinien pracowac
zgodnie z jego przeznaczeniem w terminie do 30 dni kalendarzowych od daty
udostepnienia przez producenta Systemu ZB na rynku europejskim,

dostarczanie Zamawiajgcemu wszystkich elementéw, ktére poszerzajg i udoskonalajg
System ZB, ktére Wykonawca dodaje bez dodatkowych opfat wszystkim innym
licencjobiorcom (nowe wersje) oraz wymiany, bez dodatkowej optaty, nos$nikow
Systemu ZB,

przekazywanie informacji o zmianach funkcjonalnosci zakupionego przez
Zamawiajgcego Systemu ZB i rozwigzanych problemach w zakresie jego dziatania
poprzez serwis internetowy,

obstuga zapytan pracownikéw Zamawiajgcego w zakresie technicznej obstugi Systemu
ZB,

obstuga wsparcia technicznego realizowana bedzie w jezyku polskim,

. przyjmowanie zgtoszen odbywac sie bedzie przy wykorzystaniu informatycznego

systemu obstugi zgtoszen dostgpnego 24/7/365. W przypadku niedostepnosci systemu
zgtoszeniowego, Wykonawca bedzie przyjmowat zgloszenia serwisowe za
posrednictwem wskazanego adresu e-mail lub numeru telefonicznego dostepnych w
dni robocze w godz. 8.00 — 16.00.

11. Wymagania dotyczace Asysty Technicznej i Wsparcia
powdrozeniowego

11.1 Asysta techniczna

Wykonawca bedzie swiadczyt ustuge Asysty Technicznej dla wdrozonego Systemu ZB
w zamoéwieniu podstawowym w terminie do 28 lutego 2022 roku, w wymiarze 200
roboczogodzin, w ramach ktérej zobowigzuje sie do:

1.

rozwigzywania probleméw powstatych w trakcie konfiguracji oraz eksploatacji Systemu
ZB wynikajacych z przyczyn innych niz objete Gwarancja,

dostarczania nowej wersji lub aktualizacji systemu powstatej wskutek zmian
w obowigzujgcych przepisach prawa,
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udzielania konsultacji i wykonywanie prac w zakresie optymalnej konfiguraciji
i eksploatacji Systemu ZB oraz silnika bazodanowego,

przeprowadzania prac programistycznych (m.in. wykonywanie modyfikacji, budowa
dodatkowych interfejséw) w zakresie rozwoju Systemu ZB oraz dostarczenie
dokumentacji technicznej po dokonaniu zmian,

przeprowadzania warsztatow i szkolen z obstugi Systemu ZB.

Wsparcie powdrozeniowe

Wykonawca musi zapewni¢ telefoniczne i mailowe wsparcie (na wskazany przez
Wykonawce numer telefonu i adres mailowy) Uzytkownika w zakresie merytorycznym i
technicznej obstugi systemu, po wdrozeniu produkcyjnym przez okres 4 miesiecy, co
najmniej w dni robocze w godzinach 8:00-16:00.

12. Komunikacja i dokumentacja

121

12.2

1.

Komunikacja

Wykonawca podczas realizacji Zamoéwienia i wdrozenia ZB musi wykorzystywaé
zwinne metodyki realizacji projektow lub réwnowazne np. PRINCE2, PMI, IPMA,
stosuje przejrzyste i skuteczne sposoby komunikacji z zamawiajgcym (Plan
Komunikacji) oraz wytwarza dokumentacje wspomagajaca proces wdrozenia (Rejestr
Ryzyk, Rejestr Zagadnien, Plan Wdrozenia, Plan Szkolen, Dokumentacja
Powdrozeniowa). Dokumenty te Wykonawca sporzadza w oparciu o zatwierdzone
przez Zamawiajgcego szablony dokumentow.

Dokumentacja

Dokumentacja w wersji elektronicznej musi by¢ dostarczona w formacie
umozliwiajgcym jej fatwe odczytanie (np. docx, xlIsx, pdf, html) oraz wydrukowanie w
catosci lub czesci, a takze musi by¢ zgodna z dostarczong wersjg ZB. Musi umozliwia¢
wyszukiwanie stow lub fraz wprowadzonych w trakcie jej przegladania przez
uzytkownika, jak rowniez mie¢ spis tresci.

W ramach realizacji Umowy Wykonawca jest zobowigzany do wytworzenia i
dostarczenia:

0 Krotkich filméw instruktazowych dla Uzytkownikéw dotyczgcych korzystania z funkcji
systemu w ramach poszczegélnych modutéw. Film powinien by¢ dostepny w postaci
plikéw, ktére mogg by¢ umieszczone w Intranecie. Czas trwania filmu od 3 min. do 5
min. dla jednego modutu ZB. Film musi by¢ zrealizowany z wykorzystaniem widokow
Systemu ZB oraz zrozumiatym komentarzem lektora. O Dokumentacji zwigzanej z
realizacjg przedmiotu zamowienia, ktéra bedzie podlegata odbiorom i aktualizacjom.

Dokumentacja musi zostatac¢ przygotowana w jezyku polskim,
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Dokumentacja zostanie przygotowana na szablonach dostarczonych przez
Zamawiajacego,
Dokumentacja przedwdrozeniowa w warstwie technicznej — musi zawiera¢ minimalnie

s wstep (stownik poje¢, moduty Systemu ZB),

« doktadny opis architektury rozwigzania (lista komponentdéw wskazujgca zakres
funkcjonalny kazdego z nich, technologie wykorzystywane przez komponenty,
opis logiki powigzan migdzy komponentami, opis mechanizméw integracji
aplikacji z innymi aplikacjami, schemat przeptywy informacii),

« doktadny opis modelu logicznego i fizycznego bazy danych wykorzystywanej przez
aplikacje i wszystkich jej relacji co najmniej w podziale na Srodowisko testowe i
produkcyjne,

« opis modelu infrastruktury sprzetowej i systemowej wymaganej do uruchomienia
Systemu ZB co najmniej w podziale na Srodowisko testowe i produkcyjne, o
doktadny opis architektury backup’u (procedury backupu, instrukcja do
wykonywania backupu).

Dokumentacja przedwdrozeniowa w warstwie procesowej — minimalne wymagania dot.
dokumentacji procesowej: stownik, opis proceséw, opis czynnosci wykonywanych
przez poszczegolne role,

Harmonogram realizacji catego projektu, ktérego celem jest Wdrozenie Systemu ZB,
uwzgledniajgcy podziat na Etapy, liste zadan w ramach Etapdéw i osoby odpowiedzialne
za ich realizacje, terminy;

Dokumenty, powstang w oparciu o uzgodnienia podjete w trakcie spotkan z
pracownikami Zamawiajgcego w jego siedzibie. Wykonawca przygotuje Notatke
podsumowujgca kazde spotkanie. Wzoér Notatki ze spotkania stanowi zatgcznik nr 7 do
Umowy

podrecznik Uzytkownika w jezyku polskim, umozliwiajagcy samodzielne korzystanie z
Systemu ZB. Podrecznik Uzytkownika musi zawieraé, co najmniej: opis wszystkich
funkcji Systemu ZB, opis sytuacji szczegélnych i awaryjnych;

podrecznik Administratora w jezyku polskim, zawierajacy co najmniej: instrukcje
instalacji, konfiguracji i administracji Systemem ZB, aktualizacji i archiwizacji;
Dokumentacja powdrozeniowa w zakresie analogicznym do Dokumentacii
przedwdrozeniowej — tylko w przypadku wprowadzenia zmian w stosunku do
Dokumentacji przedwdrozeniowej;

scenariusze i dane testowe; ktére musza zawiera¢ wszystkie przypadki uzycia Systemu
ZB i obejmowac¢ swoim zakresem wszystkie wymagania Systemu ZB;

dostarczone Dokumenty oraz film opatrzone bedg logotypami projektowymi
dostarczonymi przez Zamawiajgcego.
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13. Prawo opcji

Zamawiajgcy w ramach realizacji przedmiotu Umowy zastrzega sobie mozliwos¢
skorzystania z prawa opcji w zakresie zakupu maksymalnie do 500 dodatkowych
Roboczogodzin Asysty Technicznej. Zamawiajgcy przewiduje mozliwo$¢ wykorzystania
Prawa opcji jedynie w przypadku posiadania przez Zamawiajgcego srodkéw finansowych
oraz wystgpienia uzasadnionej potrzeby zakupu. Zakres oraz procedury odbioru w ramach
prawa opcji bedg takie same jak w zaméwieniu podstawowym.
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