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Scenariusz nr 01

Obszar: Administracja

Poruszane kwestie

vk wNe

Architektura systemu i uzywane technologie
Integracja z systemami zewnetrznymi
Zarzadzania tozsamoscia

Audyt i bezpieczenstwo danych

Diagnostyka i raportowanie btedéw

W ramach dialogu technicznego Zamawiajacy oczekuje uzyskania informacji na ponizsze

zagadnienia

1. Audyt danych, Uprawnienia do danych

a.

Czy prezentowany system /baza danych pozwala na $ledzenie zmian tworzonych w
systemie przez uzytkownika

Czy prezentowany system posiada mozliwos$¢ tworzenia grup uzytkownikdéw i
nadawanie im uprawnien w zakresie danego modutu/funkcjonalnosci

Czy prezentowany system wspotpracuje z MS Active Directory

Czy prezentowany system pozwala zaimportowac dane z Systemoéw zamawiajacego
w tym dane archiwalne, zatgczniki graficzne

Czy prezentowany system posiada mechanizm uwierzytelniania typu CAS (SSO)

2. Bazadanych

a.

Czy baza danych prezentowanego systemu informatycznego pracuje na relacyjnej
bazie danych typu SQL

Producent bazy danych

Czy Zamawiajgcy ma prawo i mozliwos¢ tworzenia wtasnych widokéw w bazie
danych bez utraty gwarancji na zakupiony system

Czy Wykonawca udostepni zamawiajgcemu dokumentacje techniczng bazy danych w
szczegOlnosci opis zawartosci tabel

Czy baza danych pozwala na zastosowanie i wdrozenie technologii typu ,,clustering”,
NLB dla oferowanych systemoéw informatycznych, ktérego trzon stanowi baza danych

3. Diagnostyka

a.

z

Czy prezentowany system posiada narzedzi diagnostyczne w celem przeprowadzenia
weryfikacji i spdjnosci przechowywanych danych w bazie danych

Czy prezentowany system posiada narzedzia umozliwiajgce eksport bazy danych,
import bazy danych, backup bazy danych w tym wbudowany harmonogram do
wykonywania wymienionych zadan

* *
* *
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c. Czy prezentowany system posiada narzedzie monitorujgce biezgce uzycie licencji (o
ile taki model licencjonowania wystepuje) w tym informuje o liczbie zalogowanych
uzytkownikow,

d. Czy prezentowany system posiada funkcje raportowania btedéw wraz z opisem kodu
i przyczyng powstania btedu

4. Edytor Dokumentéw i Wydruki

a. Czy prezentowany system pozwala na samodzielne tworzenie wzorcéw dokumentéw
w systemie ERP, Dziekanatowym w oparciu o powszechnie obowigzujgce standardy
np. doc, docx

b. Czy prezentowany system posiada narzedzie do samodzielnego modelowania
procesdéw zachodzacych w przedsiebiorstwie?

c. Czy prezentowany system wspotpracuje z drukarkami komputerowymi, fiskalnymi jak
rowniez drukarkami fiskalnymi typu IP?

5. Importy standardowe
a. Czy prezentowany system posiada mechanizmy na pozwalajace na:
e importy plikéw bankowych

faktur w formie elektronicznej
e wspotprace z Platforma Elektronicznego Fakturowania (PEF),

wspotprace z EPUAP,
e wspotprace z POL-on,
e wspotprace z JPK VAT,

Wspdtprace z Rejestrem TERYT
6. Mailing i SMS,
a. Czy prezentowany system posiada mechanizmy wysyiki informacji w postaci maila,
sms typu: przypomnienie zdarzenia, wysytka PIT, RMUA na wskazany adres mailowy
w systemie
7. Wielofirmowos¢
a. Czy prezentowany system pozwala na prowadzenie dowolnej liczby podmiotéw w
obrebie posiadanej bazy danych i udzielonej licencji na system

8. Zarzadzanie systemami zewnetrznymi
a. Czy prezentowany system posiada mechanizmy badz tez inne interfejsy
umozliwiajgce dwustronna komunikacje w oparciu o zestandaryzowane procedury
i protokoty z istniejgcymi juz systemami informatycznymi w miejscu Zamawiajacego
b. Jakijest to mechanizm

9. Pozostate (ogdlne)
a. Czy Wykonawca moze przedstawi¢ poglgdowy diagram w zakresie sytemu
informatycznego zawierajgcego obszary Zamawiajgcego w niniejszym dialogu
technicznym.

* %
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b. lleijakich serweréw Wykonawca potrzebuje na potrzeby wdrozenia systemu
informatycznego zawierajgcego obszary Zamawiajgcego w niniejszym dialogu
technicznym.

Scenariusz nr 02

Obszary: finanse

Scenariusz dotyczy zakupu $rodka trwatego oraz materiatéw eksploatacyjnych wraz ze szkoleniem
z obstugi o tgcznej wartosci 10 000,00 EUR.

Zatozenia dotyczace zakupu:

a) zakup w dniu 01.02.2020;

b) zakup z Wielkiej Brytanii;

c) zakup dotyczy dziatalnosci statutowej i gospodarczej;

d) zakup $rodka trwatego o wartosci 8 500,00 EUR sfinansowany jest z dwéch zrédet finansowania:
darowizna od firmy X przekazana w miesigcu sprzedazy oraz darowizna od firmy Y. Informacja o
drugiej darowiznie zostata przekazana z opdznieniem dnia 05.05.2020;

e) na fakturze jest btedny kod pocztowy dostawcy;

f) $rodek trwaty jest aparaturg badawczg;

g) materiaty w kwocie 1 000,00 EUR ze wzgledu na znaczng ilo$¢ zostaty przyjete na stan magazynu;

h) wartosc¢ ustugi szkoleniowej z obstugi wynosi 500,00 EUR.

Realizacja scenariusza w zakresie rejestracji i obiegu dokumentu

1. Rejestracja przychodzacego dokumentu na uczelni (skanowanie i dopinanie dokumentéw,
obstuga dokumentow elektronicznych (XML), tworzenie kontrahentdw oraz generowanie kont
ksiegowych kontrahentéw, tworzenie kontrahentdw powigzanych, metody kontroli danych o
kontrahentach).

2. Przekierowanie do jednostki opisujgcej dokument merytorycznie (opis dokumentu MPK, opis
rodzajowy, pozostaty opisy merytoryczny w tym o przeznaczeniu na aparature badawcza).

3. Zatwierdzenie dokumentu (dokument posiada wszystkie niezbedne akceptacje).

Realizacja scenariusza w zakresie ujecia dokumentu w ksiedze gtéwnej oraz rozliczenia podatku VAT

1. Rozpisanie dokumentu na miejsca powstawania kosztow — prosimy o wskazanie sposobu rozbicia
wartosci brutto i netto faktury oraz podatku VAT na miejsca powstawania kosztéw
z zastosowaniem odpowiednich metod odliczenia (petne odliczenie, wskaznik, prewspotczynnik)
oraz stawek VAT.

2. Analiza rachunkowa — system powinien umozliwia¢ poprawienie wyliczenia podatku VAT
odliczonego i nieodliczonego w przypadku réznic wynikajgcych z zaokraglen.

* %
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3. Utworzenie noty korygujacej— prosimy o wskazanie mozliwos$ci wystawienia noty korygujacej do
btedu zwigzanego z kodem dostawcy.

4. Wystawienie faktury wewnetrznej do wewnatrzwspélnotowego nabycia — system powinien
automatycznie na podstawie typu zakupu lub typu dokumentu wystawic fakture wewnetrzng
z wykorzystaniem wtasciwego kursu NBP.

5. Edycja daty odliczenia VAT — system powinien na podstawie zebranych danych (data wystawienia
dokumentu, data dokonania ptatnosci, itp.) mozliwie doktadnie podpowiedzie¢ date odliczenia
podatku VAT z mozliwoscia jej poprawy.

6. Wskazanie daty ujecia w ksiedze — prosimy o wskazanie jak system podpowiada date ujecia
w ksiedze na podstawie zebranych danych.

7. Realizacja dekretacji — prosimy o wskazanie mozliwosci automatycznego dekretowania
poszczegdblnych kwot faktury na odpowiednie konta kontrahenta, MPK, konta rodzajowe, konto
magazynu oraz konta rozliczenia zakupu $rodkdédw trwatych. MPK powinny zawieraé informacje o
rodzaju zakupu (ostatnia analityka). System powinien automatyczne podpowiadaé¢ konta
podatku VAT wg stawki podatku, okresu odliczenia (biezgcy okres, przyszty okres).

8. Prosimy o wskazanie sposobu tworzenia rejestréw ksiegowych, tworzenia numeracji pozycji
w ksiedze, wskazania powigzania dokumentu z pozycjg w ksiedze, sposobu opisu dekretacji
(opisy automatyczne, reczne), sposobu wersjonowania dekretacji jednego dokumentu, sposobu
i miejsca wydruku dekretaciji.

9. Prosimy o wskazanie sposobu ujecia czesci faktury jako materiaty na koncie magazynu. Prosimy
o wskazanie sposobu podpiecia dowodu przyjecia magazynowego oraz rozliczenia ewentualnych
réznic wartosciowych po przyjeciu do magazynu.

10. Raport do analizy daty odliczenia VAT — prosimy o wskazanie mozliwosci raportowania faktur
zaksiegowanych w poprzednich okresach z datg odliczania danego miesigca.

11. Tworzenie rejestru zakupu (generowanie) - prosimy o wskazanie sposobu tworzenia osobnych
rejestréw VAT oraz ujecia w dwdch odrebnych rejestrach operacji pochodzacych z jednej faktury
(zakup srodka trwatego i pozostate zakupy). Zakupy powinny trafi¢ do osobnych rubryk
deklaraciji.

12. Wydruk rejestru VAT.

13. Wygenerowanie odpowiednich deklaracji VAT7 i VATUE.

14. Woystanie deklaracji do urzedu skarbowego.

15. Wygenerowanie i wysytka pliku JPK.

16. Wygenerowanie pliku JPK faktury.

17. Korekta roczna odliczenia z zakupdw srodkéw trwatych — prosimy o ujecie faktur zawierajgcych
srodki trwate powyzej wartosci 15 000,00 PLN w korekcie rocznej.

18. Prosimy o wskazanie jak system taczy i rozlicza rozrachunki z tytutu dokumentéw zakupu.

19. Prosimy o wygenerowanie wiekowania zobowigzan.
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Realizacja scenariusza w zakresie ujecia srodka trwatego oraz rozliczenia amortyzacji

1.

Prosimy o wskazanie ujecia érodka trwatego w systemie ewidencji majatku. Srodek powinien
by¢ ujety w wartosci netto z nieodliczconym VAT-em. Czy osoby zajmujgce sie majgtkiem maja
podglad do wszystkich wartosci zadekretowanej faktury?

Prosimy o wskazanie sposobu opisu srodka trwatego z uwzglednieniem miejsca uzytkowania,
powierzenia pieczy, klasyfikacji KRST, stopy umorzenia, sktadowych érodka trwatego, wskazania
zrédet finansowania sktadowych (wiecej niz jedno zrédto), wskazanie podstawy zakupu srodka
trwatego, informacji o umorzeniu poczatkowym (jezeli istnieje), informacji o tym, ze Srodek jest
aparaturg badawcza.

Prosimy o wskazanie miejsca wpisania informacji o zrédtach finansowani $rodka trwatego. Na
ktorym etapie jest to robione i w ktérym podsystemie (budzetowanie, planowanie zakupow,
zakupy lub pdzniej?).

Jak rozwigzana jest sprawa obliczania odpiséw z tytutu przychoddéw réwnolegle do amortyzacji
w sytuacji istnienia wiecej niz jednego zrédta finansowania?

Jak rozwigzywana jest sprawa korekty odpiséw amortyzacyjnych oraz réwnolegtych odpiséw
w przychody w podsystemie amortyzacji oraz korekty danych w ksiedze po stwierdzeniu btedéw,
otrzymania nowych informacji lub przekazania informacji z opdznieniem (informacja
o darowiznie przekazana z opdznieniem). Czy PK korekty w ksiedze generujg sie automatycznie
po korektach w danych?

Prosimy o wygenerowanie planu amortyzacyjnego dla srodka wg amortyzacji liniowej w ujeciu
podatkowym oraz progresywnej w ujeciu bilansowym.

Prosimy o wygenerowanie odpisu amortyzacyjnego bilansowego za miesigc marzec 2020.
Prosimy o wydruk dekretacji odpisu amortyzacyjnego.

Prosimy o wydruk karty srodka trwatego oraz planu amortyzacji sSrodka trwatego.

Scenariusz nr 03

Obszar: finanse

Scenariusz dotyczy obstugi sprzedazy.

Zatozenia dotyczace sprzedazy:

4. W systemie obstugi spraw studenckich dla uczestnika studidw niestacjonarnych zostato
wprowadzone zobowigzanie ,czesne za studia niestacjonarne” w wysokosci 100,00 EUR.
Zobowigzanie to dotyczy pierwszego semestru studiow, ktéry konczy sie w dniu 15.02.2020.
Do systemu obstugi spraw studenckich zobowigzanie zostato wprowadzone w dniu 22.10.2019 z
datg ptatnosci okreslong na dzien 15.11.2019.

5. Student poprosit o wystawienie faktury sprzedazowej za czesne na firme X, w ktorej pracuje.
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6. Firma X zaptacita za studenta w dniu 20.11.2019 kwote 120 EUR na rachunek podstawowy KUL
prowadzony w PLN. Bank przeliczyt wptate automatycznie po kursie kupna banku 4.30 z dnia
operacji na kwote 516,00 PLN.
7. Dnia 01.11.2019 wystawiono studentowi zobowigzanie ,optata za legitymacje” w wysokosci
30,00 PLN z terminem ptfatnosci do dnia 30.11.2019.
8. Student uregulowat opfate za legitymacje w wysokosci 7,40 EUR na rachunek walutowy KUL
prowadzony EUR;
9. Po wystawieniu faktury oraz wykonaniu ptatnosci student otrzymat zgode Rektora na obnizenie
czesnego o 10 EUR.
10. Woystawiono fakture magazynowa na ksigzki na 100,00 PLN ptatng do 12.12.2019. Kontrahent

nie zapfacit.

Realizacja scenariusza w zakresie ujecia dokumentu w ksiedze gtéwnej oraz rozliczenia podatku VAT

1. System powinien umozliwi¢ opcjonalne wystawienie dokumentu sprzedazy na zgdanie studenta
z datami pochodzgcymi z systemu obstugi spraw studenckich.

2. System powinien memoriatowo na koniec okresu zapadalnosci generowad zbiorcze polecenia
ksiegowania z zobowigzan studenckich z pominieciem wystawionych na zgdanie faktur oraz
zobowigzan optaconych. System powinien ujgc je w rejestrze VAT i deklaracjach.

3. Prosimy o wskazanie jak system rozlicza ptatnos¢ z tytutu czesnego studenta w odpowiednie
okresy memoriatowe (w zatozeniu scenariusza semestr trwa 5 miesiecy z czego 3 miesigce
dotyczg roku 2019 a 2 roku 2020). Prosimy o wygenerowanie odpowiedniej dekretacji.

4. Prosimy o wskazanie mozliwosci rozliczenia nadptaty studenckie;j.

5. Prosimy o wskazanie jak system radzi sobie z rozliczaniem optat studenckich wyrazonych w inne;j
walucie niz waluta zapfaty.

6. System powinien umozliwiaé naniesienie korekty zobowigzania studenckiego oraz wystawienie
odpowiedniej faktury korygujace;.

7. Prosimy o wskazanie odpowiedniego ujecia faktury oraz korekty w deklaracji VAT.

8. Prosimy o wskazanie sposobu automatycznej dekretacji dokumentéw sprzedazy i tworzenia
paczek dokumentdw.

9. Prosimy o wskazanie sposobu generowania i wydruku polecenia ksiegowania.

10. Prosimy o wskazanie sposobu tworzenia opisu dekretu (opisy automatyczne i reczne).

11. Prosimy o wskazanie mozliwosci potgczenia dokumentu z ptatnoscia i odczytu danych o ptatnosci
z poziomu dokumentu sprzedazy.

12. Prosimy wskazanie jak system rozlicza rozrachunki ze sprzedazy z ptatnosciami oraz jak obliczane
sg odpowiednie réznice kursowe.

13. Prosimy o wygenerowanie noty odsetkowej od faktury sprzedazy zaptaconej po terminie.

14. Prosimy o wygenerowanie wezwania do zapfaty i przedsadowego wezwania do zaptaty.

15. Prosimy o wydruk wiekowania naleznosci.

16. Prosimy o wygenerowanie potwierdzenia sald z rozrachunkow.
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Scenariusz nr 04

Obszar: finanse

Scenariusz dotyczy elektronicznego obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych.

Zatozenia dotyczace scenariusza:

i)

j)
k)

wptyw dokumentu papierowego na Uczelnie bez wskazanej osoby do kontaktu za zakup
4- letniej licencji na oprogramowanie graficzne (wartos¢ faktury 55.000 zt netto);

dokument przedptacony;

dokument z btedami (dane adresowe nabywecy) i brakami (protokét odbioru);

niezgodnos¢ wartosci z zawartg umowg;

konieczno$¢ przekierowania dokumentu z uwagi na nieobecnos¢ uprawnionego pracownika;
cofanie do wyjasnienia.

Realizacja scenariusza oraz pozadane funkcjonalnosci:

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Opatrzenie dokumentu kodem kreskowym. Rejestracja dokumentu wg zdefiniowanej metryki w
module elektronicznego obiegu dokumentéw, skanowanie dokumentu, zataczenie obrazu
do systemu. Wykorzystanie OCR do wprowadzenia danych do systemu.

Rejestracja dokumentéw dla danego kontrahenta w ramach stownika kontrahentéw. Mozliwos$é
ograniczenia uprawnien do wprowadzania nowych kontrahentéw, mechanizm monitorowania
potencjalnych dublujgcych sie wpisow.

Mechanizm sugerowania dokumentdw zdublowanych oraz przedptat.

Wigzanie dokumentu z przedpfatg i prezentacja informacji zaréwno od strony dokumentu
jak i przedptaty. Raport przedptat do rozliczenia.

Kreator pozwalajacy na wystawienie noty korygujacej z uwagi na niewtasciwe dane adresowe
nabywcy. Rejestr not.

Mechanizm pozwalajgcy na ustalenie wfasciwej osoby merytorycznej i przekierowanie
dokumentu do tej osoby. Definiowanie 0séb przypisanych do budzetéw i MPK. Automatyczne
przekierowanie do kolejnej osoby uprawnionej w oparciu o systemowg informacje
0 nieobecnosci pierwszej osoby uprawnionej.

Mechanizm monitowania aktywnosci (w przypadku braku reakcji osoby wyznaczonej w ciggu np.
48 h monit do bezposredniego przetozonego).

W trakcie weryfikacji osoba merytoryczna uzupetnia metryke dokumentu, automatycznie
zacigga opis dokumentu z zatwierdzonego zapotrzebowania, opis obejmuje m.in. kategorie
budzetowe i MPK ze zdefiniowanych stownikéw. Zmiana opisu z uwagi na zmiany w trakcie
zakupu.

Zatwierdzanie wpisu do metryki podpisem kwalifikowanym lub w inny sposéb gwarantujacy
potwierdzenie tozsamosci.
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20. Po potwierdzeniu dokument wraz z metrykg automatycznie wg okreslonej kategorii przedmiotu
zakupu trafia do Realizatora.

21. Realizator uzupetnia metryke w zakresie powigzania z zawartg umowg (automatycznie
na podstawie rejestru umoéw). Z uwagi na niezgodnos$¢ wartosci jednostkowej przedmiotu
zakupu Realizator wysyta reklamacje do kontrahenta. Informacja o oczekiwanej korekcie
odnotowana jest w zdarzeniach dotyczacych dokumentu.

22. Oznaczenie, ze dokument wymaga faktury korygujgcej. Informacja o oczekiwanej korekcie
odnotowana jest w zdarzeniach dotyczgcych dokumentu w formie checkbox’a. Mozliwo$é
raportowania dokumentéw, do ktdrych nie wptynety faktury korygujace.

23. Metryka umowy okresla, ze do rozliczenia niezbedne jest dotaczenie protokotu odbioru.
Zatwierdzenie dokumentu przez realizatora mozliwe jest po oznaczeniu checkbox’a i dotgczeniu
skanu protokotu odbioru.

24. Po zatwierdzeniu dokumentu - z uwagi na katalog przedmiotowy ,,oprogramowanie” dokument
jest przekazywany do jednostki wiasciwej ds. ewidencji majatku.

25. Jednostka witasciwa ds. ewidencji majatku przyjmuje na stan przedmiot zakupu tworzac
dokument OT. Przy metryce dokumentu prezentuje sie informacja o dokumencie, ktdry jest
podstawg przyjecia majatku na stan.

26. Po zatwierdzeniu dokument moze zosta¢ przekazany do dodatkowej weryfikacji przez jednostke
monitorujgcg dany budzet. Jest to Sciezka fakultatywna.

27. W jednostce monitorujgcej dany budzet dokonywana jest weryfikacja budzetowa.
Po zatwierdzeniu dokument przekazywany jest do Likwidatury.

28. W Likwidaturze dokument jest weryfikowany pod wzgledem formalno-rachunkowym. Z uwagi
na rozbieznos¢ daty dostawy na fakturze i protokole odbioru dokument jest cofany
do wyjasnienia do realizatora. Po dokonaniu korekty prawidtowy dokument trafia
do Likwidatury. Z Likwidatury dokument jest przekazywany do zatwierdzenia do zaptaty.

29. Zatwierdzenie do zaptaty dokonuje Kwestor lub osoba uprawniona oraz Rektor lub osoba
uprawniona. Po zatwierdzeniu dokument jest przekazywany do Dziatu Ksiegowosci celem ujecia
w ksiegach rachunkowych.

30. Po ujeciu w ksiegach dokument jest przekazywany do ptatnosci.

31. Zsystemu generowana jest ptatnosé po weryfikacji kontrahenta z tzw. ,biatg listg podatnikéw”
wraz z utworzeniem zapisu w historii dot. weryfikacji.

32. Jezeli kontrahent nie widnieje na liscie generowany jest automatycznie dokument ZAW-NR do
wiasciwego dla kontrahenta urzedu skarbowego. Dokument moze podlega¢ wydrukowi lub
zostaje przekazany do systemu przekazujacego elektronicznie dokument do wtasciwego urzedu
skarbowego.

33. Mozliwos$é zaptaty dokumentu w split payment lub bez split payment.

34. Dokument moze zosta¢ wycofany do wyjasnienia przez konkretna jednostke/osobe na kazdym
etapie procesu.

35. Mozliwosé wydrukowania metryki dokumentu oraz historii logéw i zmian na dokumencie.

36. Mozliwosé wygenerowania raportu dla kazdego etapu zatwierdzania dokumentdw.

37. Moizliwosé wygenerowania raportu z weryfikacji kontrahenta z tzw. ,biatg listg podatnikow”.
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Podobny wariant w walucie obcej z mozliwoscig generowania faktury wewnetrzne;j.

Scenariusz nr 05

Obszar: majqtek

Opis scenariusza

1. W dniu 15 grudnia 2019 roku (data wystawienia faktury) zostat zakupiony na potrzeby
jednostki X wysoko wyspecjalizowany chromatograf z wyposazeniem i akcesoriami wartosci
200 000,00 zt.

2. Faktura wptynetfa do Dziatu Gospodarki Mieniem 20 grudnia 2019 roku.

Srodek trwaty sktada sie z nastepujacych czeéci sktadowych (akcesoria): 2 kuwety o wartosci

4 000,00 zt tacznie, jednostka komputerowa o wartosci 10 000,00 zt; 2 ekrany po 3 000,00 zt,

system oczyszczania wody za 50 000,00 zt.

4. Sprzet dostarczono i zamontowano w sali budynku dydaktycznego 23 grudnia 2019 roku.

5. Zakup byt finansowany ze srodkdéw projektu UE w 90%.

6. Chromatograf zakwalifikowano do grupy 8 Klasyfikacji srodkéw trwatych, ustalajgc stawke
amortyzacji na poziomie 25%.

7. 0Osobg odpowiedzialng za sprzet zostat Pan Jan Kowalski.

8. Kazda ze sktadowych chromatografu jest scisle okreslonym modelem sprzetu z numerami
fabrycznymi.

9. Jednym z zatozen projektu jest sprzedaz wynikdw wytworzonych badan. W zwigzku z
komercyjng i naukowg dziatalnoscig jednostki, Uczelni przystuguje odliczenie podatku VAT
zgodne ze wskaznikiem dla danego roku. Wartos¢ poczgtkowgq Srodka trwatego nalezy zatem
pomniejszy¢ o kwote odliczonego VAT-u.

10. Wystawiono dokument OT uwzgledniajgcy: numer ewidencyjny, date przyjecia, nazwe srodka,
wartos¢ srodka, klasyfikator rodzajowy, z przypisana do niego stawkg amortyzacji, jednostke
organizacyjng, osobe odpowiedzialng, lokalizacje i powigzany ze srodkiem dokument nabycia.

11. W kolejnych roku miaty miejsce nastepujgce zdarzenia:

a. Ulepszono wyzej wymieniony sprzet poprzez dodanie do niego generatora wodoru
wartosci 12 000,00 zt. (zakup z wtasnych srodkéw).

b. Odpowiedzialny za sprzet Pan J. Kowalski zmienit miejsce zatrudnienia, przekazujac sprzet
w piecze Pani Annie Nowak. Wystawiono dokument zmiany pieczy.

c. Zgodnie z planem Inwentaryzacji zostata przeprowadzona, okresowa inwentaryzacja
przeprowadzona przez Komisje inwentaryzacyjng metodg spisu z natury.
Przeprowadzonej za pomocg programu komputerowego przy uzyciu kolektora
wspotpracujgcego bezposrednio z tym programem. Wydrukowano Zarzadzenie
Kierownika jednostki, harmonogram inwentaryzacji, oswiadczenia 0s6b
odpowiedzialnych, sprawozdanie po inwentaryzacji.

* %
* *
* *
* *
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d. Inwentaryzacje rozliczcono poprzez pordéwnanie stanu ksiegowego ze stanem
rzeczywistym, poprzez automatyczne wygenerowanie wydruku.

e. Inwentaryzacja wykazata nadwyzki i niedobory inwentaryzacyjne, ktére zawarto
w protokole rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych.

f.  Wykazano brak czesci sktadowej sSrodka trwatego (ekranu) w inwentaryzowanej jednostce
X. Wyjasnienie powstatego braku zlecono Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjne;j.

g. Czynnosci podjete przez Gtéwng Komisje Inwentaryzacyjng wykazaty, ze przedmiotowa
sktadowa srodka trwatego (ekran), znajduje sie w uzytkowaniu innej jednostki Y. Zgodnie
z decyzjg komisji zobligowano Dziat Gospodarki Mieniem do wprowadzenia zmiany miejsca
uzytkowania wraz ze zmiang lokalizacji i osoby odpowiedzialnej.

h. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji awarii ulegta jednostka komputerowa i ekran
obrazujgcy wyniki pracy chromatografu w wyniku czego, w jednostce komputerowej
wymieniono procesor, a ekran zlikwidowano. Wystawiono dokumenty z odpowiednimi
wartosciami uwzgledniajgcymi umorzenie.

i. Organ kontrolujgcy projekt zalecit sporzadzenie raportu wykazujgcego srodki trwate
zakupione w danym projekcie wraz ze wszystkimi zdarzeniami, ktére miaty miejsce od
momentu przyjecia na stan tj. podwyzszenia, zmiany itp.

j. Po zakonczeniu projektu Uczelnia podjeta decyzje o sprzedazy chromatografu.
Sporzgdzono dokument LT uwzgledniajgcy wartosci umorzenia.

Pytania do przedstawionego scenariusza

1. W jaki sposéb nastepuje w systemie przyjecie srodka i ewidencja zmian w poszczegélnych
momentach czasowych (od momentu przyjecia srodka trwatego, poprzez zmiany jego stanéw,
az do likwidacji).

2. Jaksystem rozwigzuje kwestie wskazania i przekazania informacji o Zrédle finansowania srodka
trwatego lub jego czesci sktadowych? Gdzie powstaje ta informacja i kto moze z niej korzystac?

3. Jak system rozwigze kwestie dotyczace zmiany miejsca osoby odpowiedzialnej? Zmiany
jednostki organizacyjnej? Zmiany wartosci srodka trwatego (np. ulepszenie)? Odtagczenia czesci
peryferyjnej?

4. Jak system zachowuje sie w momencie przeniesienia sktadowej do innej jednostki i jak
zachowuje sie amortyzacja®?

5. Jak system zarejestruje fakt przeprowadzonej inwentaryzacji w ewidencji sSrodkow trwatych?
Jak bedzie wygladato w systemie rozliczenie inwentaryzacji przy poréwnaniu stanu ksiegowego
z danymi rzeczywistymi?

6. Z jakiego programu system bedzie importowat dane do inwentaryzacji? Excel, program
ewidencji ksiegowej, czy inny?

7. Czy system dopusci mozliwos¢ poprawy danych btednie uzupetnionych?

8. Czy mozliwe bedzie wygenerowanie rdznego rodzaju raportéw, zestawien i wydrukdw na
kazdym etapie prowadzonych czynnosci?
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Scenariusz nr 06

Obszar: majgtek

Sytuacja 1

W systemie nastepuje rezerwacja sali na zajecia dydaktyczne ,Biblia dzisiaj’. Sal ma zostac

zarezerwowana w okreslonych modutach czasowych (8.20-10.00 — 2 moduty), w kolejnych dniach
dydaktycznych (poniedziatki) w semestrze zimowym 2019/20. Modutéw tych konkretnych zajec
w wybranym okresie(semestrze) ma odby¢ sie 30, ale dwukrotnie w tym semestrze w poniedziatki

wystepuje swieto (11 listopada i 6 stycznia), brakuje wiec nam godzin, by zrealizowaé catosc¢
zaplanowanych zajeé.

1. Jakten problem rozwigzuje system?
2. Jak przenosic zajecia lub jak dokona¢ zamiany dni dydaktycznych?
3. Co system wtedy robi, w jaki sposob realizuje cel odbycia wszystkich 30 godzin dydaktycznych
zaplanowanych zajec?
4. Jak system realizuje rezerwacje cykliczne oraz zmiany, poprzez przeniesienie poszczegdlnych
zajec jesli sie nie odbedg w pierwotnie zaplanowanym terminie?
Sytuacja 2

Otrzymujemy zgtoszenie potrzeby rezerwacji sali na wydarzenie jednorazowe typu, np. konferencja.

1.

Jaka droga? Poprzez system zgtoszen, drogg mailowg, pisemng czy system przewiduje jeszcze
jakas inng? np. osobiscie ?

Potrzebe zgtasza Organizator wydarzenia, ktéry jednoczesnie jest osobg do kontaktu w
sprawach zwigzanych z wydarzeniem. Jest to uroczysto$é¢, na ktérg zgode wydat Rektor
»Europa Christi” majaca sie odby¢ 12.10.2020 r.(poniedziatek) w godz. 7.30 do 18.20. Jaka
kolejnos¢ dziatan przewiduje system? Na wydarzenie ma byc¢ zarezerwowana Aula o numerze
GG-150.

Czy jest jakas blokada lub inne rozwigzanie, ktére nie pozwoli na wprowadzenie rezerwacji dla
przewidywanej znacznie wiekszej liczby uczestnikdw konferencji lub zajec¢ cyklicznych, np.
komunikat o przekroczeniu liczby miejsc?

Jakg kolejnosc¢ dziatan przewiduje system?

Czy daje mozliwos¢ od razu wpisywania osoby upowaznionej do pobrania klucza?

Czy i w jaki sposéb informuje administratora budynku, o majgcym sie odby¢ wydarzeniu oraz
o potrzebnym dodatkowym doposazeniu sali typu: krzesta, stoty, liczba mikrofondw, sukno lub
miejsca na catering?

Czy przewiduje kontakt z Wewnetrzng Strazg Porzagdkowg celem przekazania informacji o
potrzebie zapewnienia miejsc parkingowych dla gosci lub akustyka o koniecznosci dostarczenia
dodatkowych mikrofonow?
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8. Czysystem jest na tyle elastyczny, ze w kazdym momencie mozna skrdcié¢ lub wydtuzy¢ godziny
rezerwacji lub zmieni¢ termin na tych samych zasadach?

9. Czy w przypadku kolizji zaje¢ cyklicznych z organizowanym wydarzeniem bedzie mozliwosé
przeniesienia zaje¢ do innej sali?

Scenariusz nr 07
Obszar: logistyka

Zatozenia: nalezy przewidziec i zaprezentowac sposéb realizacji w systemie nastepujacych zdarzen:
pracownik KUL zgtasza zapotrzebowanie na zakup:

Realizacja Scenariusza

Wersja | — gel pena: Uniwersytet ma zawartg umowe na dostawe asortymentu biurowego, a gel
pen jest objety dostawami z tej umowy.

1. W systemie pojawia sie informacja o potrzebie zakupu z informacjg skad pochodzg srodki na

zakup.
2. Nastepuje potwierdzenie srodkéw wraz z potwierdzeniem Zrddta finansowania.
3. Nastepuje akceptacja zakupu i przekierowanie informacji o zamoéwieniu do magazynu.
4. Pracownik kKBt odbiera dtugopis z magazynu.
5. Nastepuje ksiegowe rozliczenie zakupu.
Wersja Il — kuchenki mikrofalowej: Kuchenka mikrofalowa nie jest objeta umowa na dostawe

sprzetu AGD i istnieje mozliwo$¢ zakupu w procedurze ponizej 30 000 euro.

1. W systemie pojawia sie informacja o potrzebie zakupu z informacja skad pochodzg srodki na
zakup.

2. Nastepuje potwierdzenie srodkéw wraz z potwierdzeniem zrddta finansowania.

3. Zamowienie trafia do jednostki odpowiedzialnej za dokonanie zakupu.

4. Jednostka dokonujgca zakupu w porozumieniu z pracownikiem jednostki wnioskujgcej
dokonuje uszczegdtowienia opisu przedmiotu zakupu.

5. Jednostka zakupowa szacuje warto$¢ zamowienia i weryfikuje czy srodki zabezpieczone na

zakup sg wystarczajace.

Jednostka zakupowa wszczyna postepowanie zakupowe w formie zapytania ofertowego.

Nastepuje weryfikacja oraz ocena ztozonych ofert i wybor oferty najkorzystniejszej.

Jednostka zakupowa ustala szczegdty dostawy i ptatnosci z wybranym Wykonawca.

© KN

W przypadku dokonania przedptaty, jednostka zakupowa na podstawie np. faktury proforma
prosi pion finansowy o dokonanie zapfaty.
10.Towar dostarczany jest do jednostki zakupowej wraz z fakturg i protokotem odbioru
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11. Jednostka zakupowa informuje Pracownika o realizacji zamodwienia i miejscu odbioru sprzetu.

12.Nastepuje ksiegowe rozliczenie zakupu i przyjecie wyposazenia na stan ewidencji majatku wraz

z powierzeniem pieczy.

Wersja Il - komputera: Komputer nie jest objety umowg na dostawe komputerdw i istnieje

koniecznos¢ dokonania zakupu w kolejnym postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

1. W systemie pojawia sie informacja o potrzebie zakupu z informacjg skad pochodza srodki na
zakup.

2. Nastepuje potwierdzenie srodkéw wraz z potwierdzeniem Zrddta finansowania.

3. Zamowienie trafia do jednostki odpowiedzialnej za dokonanie zakupu.

4. Do pracownika wnioskujgcego trafia informacja o braku mozliwosci zakupu w danym
momencie i koniecznosci oczekiwania na nowy przetarg na dostawe sprzetu komputerowego.

5. Przed ztozeniem wniosku o wszczecie postepowania przetargowego do jednostki
odpowiedzialnej za zaméwienia publiczne, jednostka zakupowa uszczegdtawia opis przedmiotu
zakupu z zainteresowanym pracownikiem.

6. Jednostka zakupowa dokonuje szacowania wartosci przedmiotu zaméwienia oraz
przygotowuje wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

7. Jednostka zakupowa sktada w jednostce odpowiedzialnej za zamdwienia publiczne wniosek o
wszczecie postepowania wraz z szacowaniem wartosci i opisem przedmiotu zamdwienia.

8. Pracownik jednostki odpowiedzialnej za zamoéwienia publiczne sktada w jednostce
odpowiedzialnej za obstuge organizacyjno-prawng wniosek o powotanie Komisji przetargowe;.

9. Po powotaniu Komisji, cztonkowie Komisji zapraszani sg na spotkanie Komisji przetargowej na
ktérym zostajg ustalone tytut, termin, warunki udziatu w postepowaniu, kryteria oceny ofert,
postanowienia wzoru umowy oraz inne elementy niezbedne w postepowaniu o udzieleniu
zamowienia publicznego, zas efektem prac Komisji jest przygotowanie Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zaméwienia oraz protokét a z posiedzenia komisji.

10. Ostateczna wersja SIWZ zostaje wystana do weryfikacji przez radcdw prawnych oraz do
Kwestora i Dyrektora Administracyjnego.

11. Po uzyskaniu akceptacji radcéw prawnych, SIWZ wraz z projektem ogtoszenia o zamowieniu sg
sktadane do podpisu Dyrektora Administracyjnego.

12. Nastepuje wszczecie/ogtoszenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

13. Wptywaja pytania do SIWZ od Wykonawcdw.

14. Nastepuje zmiana tresci SIWZ oraz wydtuzenie terminu sktadania ofert.

15. Otwarcie ofert.

16. Badanie ofert.

17. Korespondencja z Wykonawcg (np. wezwanie Wykonawcow do ztozenia dokumentdw,
wyjasnienia tresci ofert itd.).

18. Rozstrzygniecie postepowania.

19. Obstuga srodkéw ochrony prawne;j.

20. Zawarcie umowy o udzielenie zamdwienia publicznego.
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21. Realizacja umowy (monitoring).

22. Protokét o udzieleniu zamdwienia publicznego.

23. Archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi.
24. Sprawozdawczos¢.

Scenariusz nr 08
Obszar: logistyka

Opis Funkcjonalnosci — System Sprzedazowy

Zatozenia: Platforma Sprzedazowa powinna by¢ zintegrowanym rozwigzaniem informatycznym
pozwalajgcym na realizacje sprzedazy towardw i ustug w zakresie dziatalnosci prowadzonej przez
wszystkie jednostki uniwersyteckie. Zarowno w zakresie rozwigzania bazodanowego jak w zakresie
rozwigzania typu e-sklep dla kontrahentéw zewnetrznych.
Funkcjonalnosé nie moze by¢ mniejsza niz obstuga sprzedazy wyrazona w module finanse obecnej bazy
s4A ze strony sprzedajgcego (uprawniony pracownik KUL); polegajgca na

e rejestracji umow i kontrahentdw oraz taczeniu ich z rachunkami,

e tworzeniu cennikow oraz dokumentéw sprzedazy czyli faktur i paragondw.
Przyktadowy scenariusz:

Pracownik naukowy uczelni X, zdecydowat sie na udziat w ptatnej konferencji organizowanej na
KUL. Potwierdza te decyzje za pomocg dokonania optaty za pomocg rozwigzania sklepowego (nie musi
wprowadza¢ wszystkich danych, gdyz jest tegorocznym absolwentem KUL), do ktérego zostat
przekierowany ze strony organizatora konferencji, pobiera wybrany dokument potwierdzajacy
transakcje — fakture vat w postaci pliku pdf, ptatnosci dokonuje za pomoca kodu blik.

Organizator monitoruje transakcje i to jak system rezerwuje miejsce, zleca druk wizytowki i
rezerwuje w systemie magazynowym pakiet konferencyjny. Organizator nie zapewnia jednak noclegdw.

Kontrahent, bedacy bytym studentem KUL, decyduje sie na nocleg w jednym z domdéw
studenckich. Za pomocg e-sklepu KUL, widzi dostepne miejsca i wybiera, za pomoca aplikacji mobilnej
KUL, nocleg w MDS Niecata 8.

Pracownik akademika otrzymuje powiadomienie, zardwno w systemie webowym jak
mobilnym, powiadomienie o zapytaniu rezerwacyjnym. Akurat jedzie pojazdem MPK na KUL.

Za pomocg aplikacji mobilnej potwierdza rezerwacje. Kontrahent dokonuje rezerwacji prepaid
za pomocg swojej aplikacji bankowej i oznacza opcje odebrania paragonu na miejscu. Po
powiadomieniu push o wptacie naleznosci pracownik MDS drukuje odpowiedni paragon razem z kartg
kwaterunkowg automatycznie wygenerowang po potwierdzeniu rezerwacji.

Jeszcze w czasie podrézy kontrahent kupuje kilka gadzetéw w sklepie promocyjnym i okresla,
ze odbierze je osobiscie w sklepiku promocyjnym. Pracownik sklepu otrzymuje powiadomienie o
dokonanej transakcji, po czym przygotowuje towary do odbioru dla klienta wraz z wydrukowang dla
niego faktura.

Wydane towary automatycznie uszczuplajg stan magazynowy sklepiku. Kontrahent wybiera
rowniez kilka ksigzek Wydawnictwa KUL i kupuje je z dostarczeniem do domu. Pracownik widzac
zamoOwienie, monitoruje przestanie informacji do o tym do firmy kurierskiej, z ktéra KUL ma zawartg
odpowiednia umowe.

* %
* *
* *
* *

* ok
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Bedac juz na miejscu zamawia osobiscie kilogram pierogéw ruskich do odebrania po objedzie.

Ptaci za nie osobiscie w kasie stotéwki. Odbiera paragon, ktéry jest automatycznie rejestrowany dzieki
webowej kasie fiskalnej.

Pracownicy wszystkich dziatdw drukujg codzienny raport ze sprzedazy zawierajacy dane o obrocie
towaréw, dochodzie i uszczuplonym stanie magazynowym. Na tej podstawie dokonuja
zautomatyzowanych zamdwien do kontrahentéw wewnetrznych KUL, celem uzupetnienia magazyndw.

Scenariusz nr 09

Obszar: Personel

Scenariusz dotyczacy zatrudnienia oraz wynagrodzenia nauczyciela akademickiego

ZAtOZENIA DOTYCZACE ZATRUDNIENIA:

1. Woydziale Nauk Spotecznych, Instytut Psychologii, Katedra Psychologii Ogélne;j

2. Stanowisko: profesor KUL

3. Grupa pracownicza: badawczo-dydaktyczny

4. Wymiar etatu: w petnym wymiarze czasu pracy

5. Okres zatrudnienia od 15.02.2020 do 30.09.2022

6. Poprzedni okres zatrudnienia: 18 lat i 10 miesiecy i 5 dni.

7. Pracownik bedzie otrzymywat:

a. wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 6000,- zt miesiecznie

b. dodatek za wystuge lat w wysokosci 20% wynagrodzenia zasadniczego miesiecznie

8. Pensum dydaktyczne w okresie od 15.02.2020 r. do 30.09.2020 r. 105 godzin (210 godzin
dydaktycznych caty rok akademicki).

9. Dziekan Wydziatu powierzyt zajecia dydaktyczne w wymiarze 160 godzin w okresie od
15.02.2020 r. do 30.09.2020 r. (semestr letni)

10. W okresie 1.09.2020 do 30.09.2021 zostaty powierzone dodatkowe zadania w projekcie A
i przyznany na ten okres dodatek zadaniowy w wysokosci 2500,- zt miesiecznie (wartosc¢
dodatku stanowi maksymalnie 80% sumy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pracownika), ptatny z projektu A

11. W okresie od 20 lipca 2020 do 3 wrzesnia 2020 korzystat z urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 33 dni roboczych.

12. W miesigcu wrze$niu 2020 roku pracownik dostarczyt zwolnienie lekarskie na okres: od 15
wrzes$nia 2020 do 5 pazdziernika 2020.

13. Od miesigca 1 pazdziernika 2020 dodatek funkcyjny w wysokosci 300,00 PLN (kierownik
katedry) ptatny ze srodkéw wtasnych (nie moze przekroczy¢ 67% wynagrodzenia profesora)

14. W pazdzierniku 2020 r. rozliczenie godzin ponadwymiarowych.

15. W miesigcu listopadzie 2020 otrzymat jednorazowe wynagrodzenie w ramach aktywnej
polityki ptacowej w wysokosci 1400,-zt

16. W okresie 1.12.2020 do 31.03.2021 zostaty powierzone dodatkowe zadania w projekcie B
i przyznany na ten okres dodatek zadaniowy w wysokosci 500,- zt miesiecznie (wartos¢
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dodatku stanowi maksymalnie 80% sumy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pracownika), ptatny z projektu B.

17. W okresie od 1.03.2021 do 31.07.2021 podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego o 600,-zt
miesiecznie w zwigzku z dodatkowymi obowigzkami w projekcie C, ptatne z kosztow
bezposrednich projektu C.

18. W kwietniu 2021 r. nabycie prawa do nagrody jubileuszowej

19. Pracownik ma 61 lat i mieszka w Warszawie.

REALIZACJA SCENARIUSZA W ZAKRESIE ZATRUDNIENIA:
1. Rekrutacja pracownika

a) wniosek o konkurs WNS,
b) opiniowanie wniosku przez Dziat Ksztatcenia i Dziat Ewaluacji Dziatalnosci Naukowej
c) decyzja Rektora
d) wybdr kandydata przez komisje konkursowg
e) zgoda Rektora na zatrudnienie kandydata wybranego w konkursie
2. Woydanie kandydatowi skierowania na badania wstepne do lekarza medycyny pracy i drukéw
niezbednych do zatrudnienia (generowanie drukéw)
3. Utworzenie kartoteki pracowniczej wraz z symbolem ewidencyjnym pracownika (nadanie nr
akt osobowych). Zachowanie historii zmian.
4., Zawarcie umowy o prace:
a) data zawarcia umowy: 10.02.2020 .
b) strony umowy : Pracodawca — KUL reprezentowany przez Rektora KUL .....
Pracownik — Jan Kowalski zamieszkaty w Warszawie, ul. Al. Jerozolimskie35/55
c) termin rozpoczecia pracy: 15.02.2020 r.
d) rodzaj umowy : umowa o prace na czas okreslony do dnia 30.09.2022 r.
e) miejsce wykonywania pracy: KUL
f) Jednostka organizacyjna: Wydziale Nauk Spotecznych, Instytut Psychologii, Katedra
Psychologii Ogdlnej
g) grupa zawodowa: nauczyciel akademicki, badawczo-dydaktyczny
h) stanowisko: profesor KUL
i) wymiar czasu pracy: 1/1
j) wynagrodzenie:
wynagrodzenie zasadnicze: 6000,-zt miesiecznie
pozostate elementy wynagrodzenia : dodatek za wystuge lat 18%
k) inne postanowienia umowy:
- KUL jest podstawowym miejscem pracy
- szczegotowy zakres i wymiar obowigzkéw pracownika ustala dziekan

5. Informacja do umowy o dodatkowych warunkach zatrudnienia: czestotliwosci wyptat
wynagrodzenia, przystugujagcym urlopie wypoczynkowym, dtugosci okresu wypowiedzenia i
normie czasu pracy (pensum dydaktycznym).

* %
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* *
* *

* ok

Fundusze Europejskie Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj Europejski Fundusz Spoteczny

Strona 16z 76




KATOLICKI - Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta Il
UNIWERSYTET 2 Dzial Komercjalizacji Wiedzy
LUBELSKI al. Ractawickie 14, 20-950 Lublin

JANA PAWLA I

e-mail: zpu@kul.pl

6. Podpisanie umowy o prace przez Strony.

7. Skierowanie pracownika na szkolenie wstepne BHP.

8. Zobowigzanie pracownika do zrobienia szkolenia z ochrony danych osobowych.

9. Automatyczne zgtoszenie pracownika do ZUS-u oraz innych cztonkédw rodziny np.
niepetnoletniego dziecka.

10. Automatyczne zgtoszenie do POLONU.

11. Wyliczenie stazu pracy.

12. Wyliczenie terminu nabycia prawa do nagrody jubileuszowej.

13. Wskazanie wysokosci pensum dydaktycznego (210 godzin).

14. Powierzenie zaje¢ dydaktycznych przez Dziekana nie moze przekroczy¢ dwukrotnosci rocznego
wymiaru zaje¢ dydaktycznych (pensum).

15. Kwiecien 2020 r. automatyczne wygenerowanie (zmiany) podwyzszenia dodatku za wystuge
lat od 1.05.2020 r. do wysokosci 19% wynagrodzenia zasadniczego.

16. W sierpniu 2020 r. wygenerowanie aneksu do umowy o prace o przyznaniu dodatku
zadaniowego w wysokosci 2500,- zt miesiecznie na okres od 1.09.2020 r. do 30.09.2021 r. z
informacjg o powierzeniu dodatkowych zadan w projekcie A, catkowity koszt ptatny z kosztow
bezposrednich projektu,

- mozliwos¢ wskazania centrum budzetowego projektu A.

17. Przekazanie do bezposredniego przetozonego informacji o otrzymaniu przez Pracownika
zwolnienia lekarskiego na okres od 15.09.2020 r. do 5.10.2020 r.

18. W m-cu wrzesniu 2020 r. wygenerowanie pisma o powierzeniu od 1.10.2020 r. funkcji
kierownika katedry Psychologii Ogdlnej i przyznaniu z tego tytutu dodatku funkcyjnego w
wysokosci 300,-zt, dyspozycja wyptaty.

19. Pazdziernik 2020 rozliczenie zaje¢ dydaktycznych za rok akademicki 2019/20 (pracownik ma
45 godz. ponadwymiarowych), naliczenie wysokosci wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe, wygenerowanie wykazu wynagrodzenia, dyspozycja wyptaty, mozliwosc
recznej zmiany ilosci godzin ponadwymiarowych i stawki za 1 godzine.

20. Wygenerowanie w listopadzie 2020 r. aneksu do umowy o prace o przyznaniu jednorazowego
wynagrodzenia w ramach aktywnej polityki ptacowej w wysokosci 1600,-zt, dyspozycja
wyptaty.

21. Wygenerowanie w listopadzie 2020 r. aneksu do umowy o prace o przyznaniu dodatku
zadaniowego w wysokosci 500,- zt miesiecznie na okres od 1.12.2020 do 31.03.2021 :z
informacjg o powierzeniu dodatkowych zadan w projekcie B, catkowity koszt ptatny z kosztéw
bezposrednich projektu,

- mozliwos¢ wskazania centrum budzetowego projektu B, dyspozycja wyptaty.

22. Styczen 2021 r. ustalenie prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego ,,DWR”
-mozliwos$¢ podziatu na zrédto finansowania (oddzielenie kosztéw DWR w ramach projektow).

23. W lutym 2021 r. wygenerowanie aneksu do umowy o prace o podwyzszeniu wynagrodzenia
zasadniczego do wysokosci 6600,- zt miesiecznie (o 600,- zt miesiecznie) na okres od 1.03.2021
r. do 31.07.2021 r. z informacja o rozszerzeniu obowigzkéw o prace w projekcie C, catkowity
koszt podwyzszenia wynagrodzenia ptatny z kosztéw bezposrednich projektu,
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- mozliwos¢ wskazania centrum budzetowego projektu C, dyspozycja wyptaty.

W kwietniu 2021 r. automatyczne wygenerowanie pisma o przyznaniu nagrody jubileuszowe;j
i wysokosci nagrody (w %), dyspozycja wyptaty

- mozliwo$¢ podziatu na Zrddto finansowania (oddzielenie kosztéw nagrody w ramach
projektéw).

Kwieciern 2021 r. automatyczne wygenerowanie (zmiany) podwyzszenia dodatku za wystuge
lat od 1.05.2021 r. do wysokosci 20% wynagrodzenia zasadniczego, dyspozycja wyptaty.
Mozliwos¢ wspdtpracy w zakresie kadrowo-ptacowym z innymi systemami klasy RCP, USOS —
wprowadzenie pracownika ma nastgpi¢ tylko raz, pozostate systemy majg by¢ zasilane
tg informacja.

REALIZACJA SCENARIUSZA W ZAKRESIE WYNAGRODZENIA:

1.

o v kW

~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Generowanie PIT-2 i oswiadczenia o stosowaniu podwyzszonych kosztéw uzyskania
przychoddéw.

Woyliczenie wynagrodzenia przy uwzglednieniu praw autorskich obejmujacych 95% lub innej
dowolnej wartosci, np.80% wynagrodzenia zasadniczego.

Wyliczenie kwoty brutto nagrody jubileuszowe;j.

Wyliczenie wynagrodzenia za urlop w miesigcu wykorzystania urlopu.

Wyliczenie podstawy i wynagrodzenia za czas choroby w poszczegdlnych miesigcach.
Wyliczenie przez system list ptac za poszczegdlne miesigce w podziale na Zrédta finansowania,
listy zasitkowe, projektowe, DWR.

Sporzadzenie przez system korekt wynagrodzen ze wzgledu na zwolnienie lekarskie.
Wygenerowanie plikow dla systemu bankowego, przy uwzglednieniu mozliwosci autowyptaty.
Wygenerowanie zestawien dotyczacych poprawnosci przelewow kwot do wyptaty i
autowyptaty.

Stworzenie dekretacji/polecenia ksiegowania z uwzglednieniem kodéw SWIF, centréw
budzetowych, kosztéow z budzetu KUL, kosztdw posrednich i bezposrednich.

Dodatek funkcyjny ksiegowany na inny wydziat, nieprzypisany do listy ptac.

Wygenerowanie kartotek wynagrodzen i podatkowych z uwzglednieniem wszystkich
sktadnikéw wynagrodzen, potracen, sktadek, podstawy sktadek na ubezpieczenia spoteczne
oraz podatku dochodowego, ryczattowych i autorskich kosztéow uzyskania przychodow.
Elektroniczny pasek wynagrodzen pracownika dostepny na portalu pracowniczym po
zalogowaniu.

Wydruk karty zasitkowe]j pracownika z uwzglednieniem ilosci dni choroby (14/33) i opieki nad
cztonkiem rodziny (14/60).

Wydruk zestawien miesiecznych dla poszczegdlnych list ptac, w zadanym okresie dla
poszczegdlnych list ptac, zawierajgcych wyszczegdlnione wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
brutto, wszystkie potrgcenia oraz kwote do wyptaty, sktadki ZUS pracownika i pracodawcy,
sktadke zdrowotng, podatek. Wydruk szczegdtowy i skrécony.

* %
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* ok

Fundusze Europejskie Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj Europejski Fundusz Spoteczny

Strona 18 276



KATOLICKI - Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta Il
UNIWERSYTET 2 Dzial Komercjalizacji Wiedzy
LUBELSKI al. Ractawickie 14, 20-950 Lublin

JANA PAWLA I

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

e-mail: zpu@kul.pl

Wygenerowanie zestawien kosztéw wynagrodzen, rdwniez w podziale na zrédta finansowania,
kwoty brutto, ZUS pracodawcy, kwote DWR oraz ZUS pracodawcy naliczony od DWR.
Wygenerowanie zestawien dotyczacych godzin ponadwymiarowych w podziale na centra
budzetowe, min. studia ptatne wraz z odpowiednim poleceniem ksiegowania.

Wydruk zestawienia oraz pisma do przelewu dotyczacego zaptaty zaliczki na podatek
dochodowy oraz sktadek ZUS i zdrowotnej dla wynagrodzenia DWR dla projektu unijnego.
Wygenerowanie PIT-11i PIT-4R.

Wygenerowanie dokumentéw do ZUS RCA, RSA, RPA, miesiecznej informacji dla osoby
ubezpieczonej w miesigcu lub za dany okres.

Mozliwos¢ generowania danych dotyczacych poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzen oraz
kosztéw catkowitych z uwzglednieniem kont ksiegowych i kodéw SWIF do zestawien Excel,
Word, Adobe Reader.

Ujecie powyzszego wynagrodzenia w wykonaniu planu finansowo-rzeczowego w odpowiedniej
grupie pracownikéw, w sprawozdaniach RB-70 oraz Z-03 i Z-06, w drukach Rp-7, Z-3.
Mozliwos¢ symulacji kosztdw wynagrodzenia przy zatozeniu podwyzki wynagrodzenia
zasadniczego o 1300,00 zt lub o 15%.

Scenariusz nr 10

Obszar: Personel

Scenariusz _dotyczacy zatrudnienia oraz wynagrodzenia pracownika niebedacego nauczycielem

akademickim

ZAtOZENIA DOTYCZACE ZATRUDNIENIA:

1. Stanowisko: straznik ochrony mienia
Grupa pracownicza: niebedacy nauczycielem akademickim
e Wymiar etatu: 100%
e System rdGwnowaznego czasu pracy
3. Okres zatrudnienia od 01.09.2019 do 31.12.2021, IX—XI 2019 umowa na okres prébny 3 m-cy.
4. Poprzedni okres zatrudnienia: 2 lata, 11 miesiecy i 5 dni.
5. Pracownik bedzie otrzymywat:
a) wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci obowigzujgcej na stanowisku pracy
b) statg premie w wysokosci 20 % wynagrodzenia zasadniczego
c) dodatek za wystuge lat po 3 latach tacznego stazu pracy
d) dodatek za prace w nocy w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej z minimalnego
wynagrodzenia za prace
e) dodatek za prace w godzinach nadliczbowych
f) dodatek za prace na Il zmianie.
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6. 0Od 1 marca do 30 kwietnia z pracownikiem zawarto umowe zlecenie na kwote 1000,00 PLN

10.

11.
12.

13.
14.

miesiecznie. Prosimy o przedstawienie procesu zawierania i realizowania umoéw cywilno-
prawnych.

Pracownik ztozyt pracodawcy PIT- 2.

Dla pracownika jest to drugie miejsce pracy, jest zatrudniony u poprzedniego pracodawcy na
czas nieokreslony w wymiarze % etatu.

Pracownikowi przystuguje odziez ochronna, pracodawca wyptaca ekwiwalent za pranie odziezy
ochronnej.

W pazdzierniku w zwigzku ze zmiang czasu z letniego na zimowy przepracowat w porze nocnej
1 godz. dodatkowsa.

W grudniu wykorzystat 5 dni urlopu.

We wrzesniu 2019 roku pracownik dostarczyt zwolnienie lekarskie na okres: od 25
do 29 wrzesnia.

Do konca marca 2020 nalezy wyptacié pracownikowi DWR.

Pracownik ma 51 lat i mieszka w Lubartowie.

REALIZACJA SCENARIUSZA W ZAKRESIE ZATRUDNIENIA:

1. Rekrutacja pracownika — prosimy o propozycje generowania z systemu dokumentéw
niezbednych do zatrudnienia.

2. Utworzenie kartoteki pracowniczej z danymi pracownika (adres, NIP, PESEL, wyksztatcenie,
historia dotychczasowego zatrudnienia z uwzglednieniem parametréw stazu pracy
wymaganego do wystugi lat oraz nagrody jubileuszowej wraz z symbolem ewidencyjnym
pracownika, uwzglednieniem podlegtosci stuzbowej wraz z catg strukturg, jednostka
organizacyjng, stanowiskiem, zrédtem finansowania. Zachowanie historii zmian.

3. Zawarcie umowy o prace z Janem Kowalskim (prosimy o przedstawienie swojego rozwigzania
W oparciu o powyzsze zatozenia).

4. Zawarcie umowy zlecenia.

5. Informacja do umowy o przystugujgcym urlopie wypoczynkowym, dtugosci okresu
wypowiedzenia i obowigzujgcym czasie pracy.

6. Automatyczne zgloszenie pracownika do ZUS-u (pracownik, cztonkowie rodziny) -
wygenerowanie pliku ze zgtoszeniem do program Ptatnik ZUS, zaimportowanie pliku do
programu Pfatnik ZUS.

7. Wyliczenie stazu pracy oraz wskazywanie terminu zmiany.

8. Wyliczenie terminu przystugiwania nagrody jubileuszowe;j.

9. Naniesienie nowych wysokosci dodatkowych elementéw wynagrodzenia dla jednego
pracownika oraz grupowo dla wiekszej liczby pracownikéow (mozliwos¢ konfiguracji grupy
pracownikéw pod réznym katem)

10. Wstrzymanie dodatku lub przesuniecie nagrody jubileuszowej oraz dodatku za staz pracy po
okreslonym okresie nieobecnosci.

11. Wyliczenie godzin pracy (lub wskazac w kartotece pracowniczej miejsce szybkiego podgladu)
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12. Ustalenie wymiaru urlopu wypoczynkowego uwzgledniajgc okreslone okresy nieobecnosci
(urlop proporcjonalny).
13. Wskazanie sumy rocznej godzin nadliczbowych oraz alertu przy zblizaniu sie do limitu.
14. Wygenerowanie z systemu dokumentéw niezbednych przy rozwigzaniu stosunku pracy.
15. Monitorowanie przez system termindw rozwigzania stosunkéw pracy i informowanie z
wyprzedzeniem (np.14-dniowym) o zblizajgcym sie terminie.
16. Wyrejestrowanie pracownika z ubezpieczen spotecznych — wygenerowanie pliku do programu
Ptatnik ZUS.
17. Przeniesienie pracownika do grupy pracownikéw zwolnionych.
18. Mozliwosci generowania i przesytania raportow w dowolnej konfiguracji danych w postaci
eksportu do MS Excel.
19. Mozliwos$¢ wspodtpracy w zakresie kadrowo-ptacowym z innymi systemami klasy RCP, USOS —

wprowadzenie pracownika ma nastgpi¢ tylko raz, pozostate systemy majg by¢ zasilane
tg informacja.

REALIZACJA SCENARIUSZA W ZAKRESIE WYNAGRODZENIA:

1.

L N

11.

Wyliczenie przez system list ptac za poszczegdlne miesigce od stycznia 2020 do czerwca 2020
z uwzglednieniem powyzszych zatozen w podziale na poszczegdlne zrddta finansowania.
Przekazanie wynagrodzen na konto pracownika z poszczegdlnych kont projektowych, w tym
z kont walutowych.

Automatyczne wygenerowanie dokumentéw rozliczeniowych.

Wygenerowania odcinkéw ptacowych przekazywanych pracownikowi drogg elektroniczng
zawierajgcych  wszystkie elementy wynagrodzenia, potrgcen, sktadek i podstaw
do ubezpieczen, podatkéw.

Utworzenie kartoteki ptacowej zawierajgcej rzeczywiste dane wraz z zrédtami finansowania
poszczegdlnych sktadnikow ptacowych.

Wyliczenie urlopu wypoczynkowego.

Wygenerowanie PIT- 11.

Wygenerowanie poszczegdlnych list, dyspozycji do banku, list wyptat.

Wygenerowanie raportdw z poszczegdlnymi sktadnikami, sktadkami, k.u.p., ulga, potrgceniami
kwotg brutto, netto, zrédtem finansowania.

Mozliwo$¢ generowania/eksportu dokumentéw/danych/zestawien w wersji Word, Excel,
Adobe Reader.

System powinien automatycznie zweryfikowa¢ dostepnos¢ srodkéw po obliczeniu sktadnikéw
wynagrodzen w stosunku do zatozen budzetowych i informowadé o przekroczeniu budzetu.

Prosba o zaprezentowanie narzedzia do symulacji kosztéw zatrudnienia, ktére beda wyliczane na

podstawie miedzy innymi wysokosci wynagrodzenia zasadniczego, wystudze lat, informacji o

przyznanej premii regulaminowej, a wynikiem bedga co najmniej:

* %
* *
* *
* *
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- kwota wynagrodzenia netto,

- kwota wynagrodzenia brutto,

- kwota wynagrodzenia brutto wraz z narzutami pracodawcy,
- sktadki do ZUS pracownika i pracodawcy,

- zaliczka na podatek dochodowy,

- dodatek szkodliwy,

- premia regulaminowa,

- premia inna niz regulaminowa,

- dodatek stazowy,

- dodatek funkcyjny,

- zasitek chorobowy,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. , 13stka”),
- dodatek za prace w nocy

- dodatek za prace na Il zmianie

- ekwiwalent za pranie odziezy ochronnej.

* %
* *
* *
* ak

*
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Scenariusz nr 11

Obszar: Personel
INFORMACIJE OGOLNE:

1. Rodzaje uméw cywilnoprawnych —réznorodnos¢:
a/. umowa o $wiadczenie ustug (zlecenie):
e dydaktycznych;
e administracyjnych;
b/. umowa o dzieto:
ez przeniesieniem praw autorskich;
e bez przeniesienia praw autorskich;
¢/. umowa z kontrahentami (firmy lub osoby fizyczne);
d/. umowa , wolontariatu” — porozumienie o wykonywaniu $wiadczen
e/. wolontarystycznych;
f/. umowa udostepnienia ustug zawartych na platformie e-KUL;
g/. upowaznienie do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.
2. Umowy cywilnoprawne z kontrahentami i osobami fizycznymi:
a/. czy jest wspdlny modut dla kontrahentéw i 0séb fizycznych;
b/. rejestracja faktur do umdéw cywilnoprawnych;
¢/. umowy cywilnoprawne z osobami fizycznymi po przetargach.
3. Tworzenie umoéw ze szczegdlnymi warunkami (modyfikowanie; specjalne wzory uméw), np.:
e rozliczenie kosztow podrozy;
e umowa szczegdtowa;
e umowa skrécona;
e umowy na potrzeby projektéw;
e umowa w jezyku angielskim.
4.Whniosek o sporzadzenie umowy cywilnoprawnej:
e whnioski zakupowe;
e wnioski w sprawie umow niezwigzanych z ptatnosciami.

5. Umowy cywilnoprawne w KUL s3g sporzgdzane w réznych jednostkach organizacyjnych np. Dziat
Spraw Pracowniczych, Uniwersyteckie Centrum Rozwijania Kompetencji, sekretariaty
wydziatéw, instytuty, Wydawnictwo, Dziat Komercjalizacji Wiedzy, Dziat Projektow
Miedzynarodowych, Dziat Repozytorium i Pozycjonowania Wydawnictw).

* %
* *
* *
* *
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SCENARIUSZ DOTYCZACY ZATRUDNIENIA NA PODSTAWIE UMOWY CYWILNOPRAWNEJ O
SWIADCZENIE UStUG DYDAKTYCZNYCH | INNYCH CZYNNOSCI

Zatozenia dotyczace zatrudnienia na podstawie umowy cywilnoprawnej:

1. Przedmiot umowy:

a/. prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze 150 godz., ¢wiczenia, 5 grup;

b/. wykonywanie innych czynnosci niezwigzanych z dydaktyka (np. przeprowadzenie zajec
rehabilitacyjnych dla niepetnosprawnych studentéw, wykonywanie czynnosci
duszpasterza akademickiego w domach studenckich).

2. Rodzaj umowy cywilnoprawnej: umowa o swiadczenie ustug.

3. Okres wykonywania umowy:

a/. rok akademicki 2020/2021;

b/. 01.09.2020r.—31.05.2021 .

2. Status Zleceniobiorcy:

a/. emeryt;

b/. osoba zatrudniona poza KUL-em na podstawie umowy o prace osiggajgca minimalne
wynagrodzenie ze stosunku pracy — po 3 miesigcach wykonywania w KUL umowy o
Swiadczenie ustug Zleceniobiorca utracit dotychczasowe zatrudnienie poza KUL-em i
nastgpita zmiana statusu Zleceniobiorcy na osobe nie posiadajacg innego tytutu do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego poza umowag w KUL;

c/. wtasny pracownik w tzw. okresie sktadkowym, a po 3 miesigcach wykonywania umowy
cywilnoprawnej pracownik uzyskuje urlop bezptatny z tytutu umowy o prace.

3. Wpynagrodzenie:

a/. za 1 godzine zaje¢ dydaktycznych wynosi 39,- zt — jest to catkowity koszt 1 godziny
dydaktycznej;

b/. 17,- zt za 1 godzine wykonywania umowy.

4. 0Od semestru letniego roku akademickiego 2020/2021 nastgpita zmiana powierzen dla
Zleceniobiorcy: po sesji egzaminacyjnej znaczgco obnizyta sie liczba studentéw i 1 grupa
¢wiczeniowa ulegta likwidacji.

5. W potowie semestru letniego roku akademickiego 2020/2021 zleceniobiorca z powoddéw
zdrowotnych zrezygnowat z prowadzenia zaje¢ dydaktycznych i umowa zostata rozwigzana.
Prowadzenie pozostatych zajec¢ dydaktycznych trzeba powierzy¢ innemu zleceniobiorcy.

6. Rachunek do umowy:

a/. nie czesciej niz jeden raz w miesigcu;

b/. generowanie lub rejestracja rachunkow;

c/. potwierdzenie wykonania pracy wykazanej w danym rachunku;

d/. centrum budzetowe i rodzaj kosztu;

e/. blokada przekroczenia wartos$ci umowy;

* %
* *
* *
* *
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f/. rachunki na przetomie roku kalendarzowego: rozdzielenie m-ca Xll i m-ca | oraz
rozdzielenie semestrow;

g/. ewidencja liczby godzin wykonywania zlecenia, np. mozliwos¢ zaciggania do ewidencji
umow dydaktycznych termindw przeprowadzonych zajeé z planu zajeé.

7. Zrédto finansowania (centrum budzetowe) umowy cywilnoprawnej:

a/. umowy zazwyczaj majg jedno centrum budzetowe;

b/. sg rowniez umowy finansowane z réznych zrddet, np. czesciowo budzet uczelni, a
czesciowo z projektéw;

c/. sg rowniez umowy finansowane z wielu Zrédet (centréw budzetowych), np. zajecia
wychowania fizycznego, w ktérych uczestniczg studenci wielu réznych kierunkdéw
studiéw sg finansowane z wielu réznych kierunkéw studidw.

8. Kwestia ubruttowienia/odbruttowienia wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia w przypadku
obowigzku objecia Zleceniobiorcy ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnym lub zawarcia
umowy cywilnoprawnej z wtasnym pracownikiem.

REALIZACJA SCENARIUSZA DOTYCZACEGO ZATRUDNIENIA NA PODSTAWIE UMOWY
CYWILNOPRAWNEIJ:

1. Procedura generowania whniosku o zawarcie umowy cywilnoprawnej
z uwzglednieniem przepisdw ustawy PZP (elektroniczne procedowanie wniosku wraz z
mozliwoscig $ledzenia, komentowania, opiniowania przez jednostki uczestniczgce w procesie).
Wprowadzenie wniosku i danych osobowych do bazy.

Ustalenie statusu wykonawcy umowy cywilnoprawnej - prosimy o propozycje:
a/. oswiadczenie o statusie;
b/. automatyczne okreslanie osktadkowania wykonawcy umowy cywilnoprawnej po
okresleniu statusu.
Powierzenie zaje¢ dydaktycznych.

5. Mozliwos¢ zaciggania przedmiotu umowy cywilnoprawnej niedydaktycznej z wniosku z
mozliwoscig modyfikacji.

6. Utworzenie i aktualizacja ,Stownika” stawek oraz klasyfikacja stawek za godziny dydaktyczne:

a/. mozliwos¢ wielokrotnego klasyfikowania wersji stawek;
b/. automatyczna klasyfikacja stawek w umowach dydaktycznych przypisujgca kierunki
studiow w centrach budzetowych.

7. Zawarcie umowy o S$wiadczenie ustug dydaktycznych w 3 wersjach wedtug statusu
Zleceniobiorcy jak w punkcie 4 (a, b, c) zatozen — prosimy o propozycje.

8. Aneksowanie uméw cywilnoprawnych z réznych przyczyn (np. zmiana statusu wykonawcy
umowy, zmiana przedmiotu umowy, zmiana-skrécenie terminu umowy, zmiana wysokosci
wynagrodzenia).

9. Zgtoszenie i  wyrejestrowanie  Zleceniobiorcy  do/z  ubezpieczen  spotecznych
i zdrowotnego.
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10. Generowanie lub rejestracja rachunku do umowy cywilnoprawnej oraz opis rachunkéw pod

11.

12.

13.
14.

15.

16.

wzgledem ubezpieczen spotecznych:

a/. wystawianie rachunku przez wykonawce na platformie pracowniczej;

b/. okres rozliczeniowy rachunku;

c/. zacigganie rachunku przez kod kreskowy w jednostce rejestrujgcej rachunek.
Weryfikacja zastosowania minimalnej stawki godzinowej do umdéw o $wiadczenie ustug
wynikajgcych z ustawy o minimalnym wynagrodzeniu.

Raportowanie danych dotyczacych uméw cywilnoprawnych w réznych aspektach, np.:

a/. pod wzgledem sprawozdawczym (np. Z-06; PNT-01/s);

b/. pod wzgledem kosztu umoéw;

c/. raport z realizacji umow (realizacja przedmiotu i ilosci godzin umowy).

Rejestracja w systemie umoéw oraz rachunkéw sporzadzanych poza nim -.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oraz klauzule informacyjne RODO
(szkolenie? test? certyfikat?)

Tworzenie i generowanie z systemu zaswiadczen dla oséb wykonujgcych umowy cywilnoprawne,
np. do ZUS-u, do banku.

Korelacja miedzy modutem uméw cywilnoprawnych a modutem postepowan wynikajgcych z
przepisdw ustawy PZP (tzw. wykonanie).

Scenariusz nr 12

Obszar: Personel

Scenariusz realizacji zadarn w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

1. Pozyczka dla pracownika:
a. rodzaje pozyczek
e mieszkaniowa (zakup mieszkania, budowa domu itp.) na kwote do 100 000 zt
e remontowa na kwote do 15 000 zt
b. przyznanie pozyczki
e pracownik sktada wniosek, oswiadczenie o sytuacji mieszkaniowej, dotgcza skan np.
umowy przedwstepnej kupna mieszkania i wysyta do Sekcji Socjalnej
o weryfikacja statusu pracownika (zatrudnienie, urlop bezptatny), jego zdolnosci
kredytowej do sptacania rat, ewentualne zadtuzenie wzgledem ZFSS (jesli ma to
wysokosc¢ + tytut)
e przygotowanie protokétu z posiedzenia Komisji — podpisanie przez Pracodawce i
zwigzki zawodowe — realizacja postanowien Komisji
e przygotowanie Umowy pozyczki— okreslenie ilosci i wysokosci rat, uzyskanie podpiséw
pozyczkobiorcéw, ich matzonkow i poreczycieli.
e weryfikacja poreczycieli (pracownik KUL, zatrudniony na czas sptaty pozyczki,
posiadajgcy zdolnos¢ kredytowa do dokonywania sptat)
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e podpisanie Umowy pozyczki przez osoby upowaznione ze strony Pracodawcy;

e wpisanie numeru konta pracownika - przelew — wpisanie dat spfaty pozyczki
poczawszy od pierwszej pensji - przekazanie kopii umowy do Rachuby ptac i do
Ksiegowosci

e odbiér Umowy przez pracownika;

C. zawieszenie sptaty

e pisemna prosba pracownika o zawieszenie sptaty pozyczki na 6 miesiecy

e zebranie Komisji, pozytywna decyzja, protokét — podpisanie przez Pracodawce i zwigzki
zawodowe — realizacja postanowien Komisji

e Aneks do Umowy wprowadzajacy okres zawieszenia i jednoczesnie wydtuzajacy czas
sptaty pozyczki o zawieszone 6 miesiecy

e podpisy poreczycieli, pozyczkobiorcy wraz ze wspétmatzonkami; parafki: radcy
prawnego, Kwestor; podpis Petnomocnika

¢ informacja do Rachuby i Ksiegowosci (kopia Aneksu), egzemplarz dla pracownika.

d. wydtuzenie okresu sptaty:

e pracownik pisze pismo z prosbg o wydtuzenie pozyczki o 36 rat (w sumie okres
kredytowania 10 lat)

e przeliczenie kapitatu pozyczki pozostajgcego do sptaty, symulacja wysokosci rat przy
wydtuzeniu o 36 rat i zgodnie z Regulaminem o 30 rat; sprawdzenie zdolnosci
kredytowej

e zebr

e zebranie Komisji, decyzja o wydtuzeniu o 30 rat, protokdét — podpisanie przez
Pracodawce i zwigzki zawodowe — realizacja postanowien Komisji

e aneks do umowy, nowe raty, nowe daty rozpoczecia i zakoniczenia sptaty pozyczki

e podpisy poreczycieli, pozyczkobiorcy wraz ze wspdtmatzonkami; parafki: radcy
prawnego, Kwestor; podpis Petnomocnika

e informacja do Rachuby i Ksiegowosci (kopia Aneksu), egzemplarz dla pracownika.

e. nadptata pozyczki i anulowanie odsetek od nadptaty:

e pracownik wystepuje z pisemng prosbg o wykonanie nadptfaty 3 rat, anulowanie
odsetek od sptacanej kwoty, skrécenie okresu kredytowania o 3 raty

e zgoda Petnomocnika

e wptacenie kwoty, informacja o skréceniu okresu sptaty do rachuby i Ksiegowosci.

f. umorzenie kwoty pozyczki:

e pracownik zmart i rodzina wystgpita z prosba o umorzenie pozostatej do sptaty
pozyczki

e okreslenie wysokosci pozostatej kwoty

e zebranie Komisji, pozytywna decyzja, protokét — podpisanie przez Pracodawce i zwigzki
zawodowe — realizacja postanowien Komisji.

2. Przygotowanie zabawy choinkowej i paczek odbywa sie dwutorowo:
e pracownik zgtasza dziecko do paczki poprzez jednorazowe uzupetnienie wniosku

* %
* *
* *
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lista zgtoszonych dzieci — przygotowanie zaproszen, ktdére uprawniajg do odbioru
paczki — rozestanie ich do poszczegdlnych agend

jednoczesnie trwa postepowanie zakupowe: uzyskanie zgdd na zakupy, zabezpieczenie
budzetu na ten cel, wskazanie zrédta finansowania, okreslenie liczby potrzebnych
paczek, szacowanie, elektroniczne procedowanie wniosku o zakup, przetarg na paczki
ze stodyczami wytonienie kontrahenta;

podpisywanie Uméw z kontrahentami

rozliczenie z kontrahentami (rejestracja faktur)

zabawa choinkowa, odbieranie paczek

rozliczenie paczek uwzgledniajgce zwolnienie podatkowe.

3. Dofinansowanie do wypoczynku - pracownik planuje urlop wypoczynkowy w wymiarze co

najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych,

pracownik skfada wniosek przez portal pracowniczy, ale w poprzednim roku
zobowigzat sie do 14 dni urlopu, ktérego nie wziat, ale dofinansowanie otrzymat;
pracownik wyjezdza na weczasy/rekolekcje, ktore wykupit w fundacji, chciatby
skorzysta¢ z dofinansowania wypoczynku zorganizowanego dla dzieci w tym celu
dostarcza catosciowg fakture, potwierdzenie od fundacji na jakiej podstawie jest
organizatorem wypoczynku, sktada wniosek o dofinansowanie na ktérym widnieje
pracownik, wspétmatzonek, oraz 2 dzieci w wieku 16 i 18 lat. Dziecko starsze miato 18
urodziny przed wypoczynkiem;

pracownik ubiega sie o dofinansowanie do wypoczynku, ma na utrzymaniu 30-letnie
niepracujgce, uczace sie dziecko, oraz 2 dzieci uczacych sie w wieku 23 i 21 lat.

Scenariusz nr 13

Obszar: Personel

Zamawiajacy oczekuje zaprezentowania funkcjonalnosci zgodnie z ponizszym zakresem:

Zatozenia dotyczgce sprawozdawczosci:

al/.
b/.
c/.
d/.
e/.

Obowigzki sprawozdawcze zewnetrzne (ustawowe) i wewnetrzne:

sprawozdania miesieczne: PFRON

sprawozdania kwartalne: Z-03, Rb-70
sprawozdania roczne: Z-06, Rb-70, PNT-01/s, S-12
co 2 lata: Z-12

co 4 lata: Z-02

z

* *
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f/. sprawozdania z realizacji planu zamodéwien publicznych — sprawozdanie finansowe

przekazywane do Dziatu Zaméwien Publicznych.

Realizacja scenariusza dotyczgcego sprawozdawczosci:

1. Funkcja statystyki i sprawozdawczo$¢ (GUS, ministerstwo i inne), mozliwos¢ generowania
raportéw po okresleniu konkretnych wytycznych do sprawozdania (m. in. PFRON, PNT-01/S, Rb-
70, 5-12, 7-03, Z-06, Z-02, 7-12).

2. Mozliwo$¢ wygenerowania danych do konkretnego sprawozdania przy pomocy jednego
polecenia?

Scenariusz nr 14
Obszar: Portal pracowniczy:

Zadania i cele: usprawnienie dostepu pracownikom do informacji przetwarzanych w systemach
informatycznych oraz zaangazowanie ich w proces elektronicznego przetwarzania danych przez
inicjacje sktadanych dokumentéw.

W ramach dialogu technicznego Zamawiajacy oczekuje uzyskania informacji na poniisze
zagadnienia

1. Czy prezentowany PORTAL PRACOWNICZY umozliwia stosowanie kwalifikowanego podpisu
elektronicznego celem weryfikacji tozsamosci

2. Czy dostep do prezentowanego PORTALU PRACOWNICZEGO jest mozliwy za pomocg
przegladarki internetowej

3. Czy prezentowany PORTAL PRACOWNICZY jest dostepny przy pomocy przeglagdarki
internetowej

4. Czy prezentowany PORTAL PRACOWNICZY posiada repozytorium/umozliwia zamieszczanie
drukéw i dokumentow tzw. szablonéw firmowych np.: druki rachunkéw do uméw cywilno-
prawych

5. Czy prezentowany PORTAL PRACOWNICZY posiada (umozliwia gromadzenie) wewnetrznych
aktéw prawnych i procedur obowigzujgcych na uczelni

6. Czy prezentowany PORTAL PRACOWNICZY umozliwia sktadanie on-linie wnioskéw:
a) Whnioskéw urlopowych w tym: macierzynski, rodzicielski, wychowawczy, ojcowski

b) Delegacji wraz z rozliczeniem
c) Wniosku o przyznanie $wiadczen pracowniczych w tym: dofinansowania do
wypoczynku, przyznania pomocy Swigtecznej, zapomogi, zgtoszenie dziecka

* %
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* *
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pracownika (KUL) do paczki i udziatu w zabawie choinkowej

d) Whniosku o odbidr czasu wolnego, dni wolnych w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych lub w dniu wolnym (sobota)

e) Whniosku o zasitek opiekunczy: z 15a, 15b

f)  Wniosku o zmiane konta bankowego

g) Wnhniosku o wydanie zaswiadczen w tym o zatrudnieniu i dochodach pracownika

h) Whniosku o aktualizacje danych osobowych w tym zmiana adresu zamieszkania,
zmiana danych personalnych, zarejestrowanie/wyrejestrowanie cztonka rodziny, itp.

i)  Whniosku o zatozenie konta pocztowego

7. Czy prezentowany PORTAL PRACOWNICZY umozliwia sktadanie on-linie oswiadczen typu:
a) Ztozenie oswiadczenia rodzica o korzystaniu z opieki na dziecko do lat 14
b) Ztozenie o$wiadczenia majgtkowego dla potrzeb realizacji $wiadczen z ZFSS
c) Ztozenie o$wiadczenia majgtkowe matzonkéw pracujacych w (KUL), dla potrzeb
realizacji $wiadczer: z ZFSS

8. Czy prezentowany PORTAL PRACOWNICZY posiada peten monitoring e-
dokumentu/wniosku (status wraz z informacjg kto obecnie ma zatwierdzi¢
whiosek/dokument)

9. Czy prezentowany PORTAL RACOWNICZY posiada grafik czasu pracy pracownika oraz
umozliwia prowadzenie elektronicznej ewidencji czasu pracy

10. Czy prezentowany PORTAL PRACOWNICZY umozliwia wglad pracownikowi w:

a) swoje podstawowe dane kadrowe (data urodzenia, nr pesel, adres zameldowania)
b) informacje o swoich dokumentach kadrowych i ptacowych:
e rodzaj umowy i czas trwania,
e stanowisko,
e wykorzystany urlop,
e waznos¢ badan lekarskich,
e przyznane nagrody i wyrdznienia,
e odpowiedzialno$¢ materialna; sktadniki ptacy (potracenia, sktadki), PIT
c) historie zatrudnienia w uczelni
d) historie zatrudnienia z poprzednich miejsc pracy
e) informacje o ubezpieczenia w ZUS cztonkdédw rodziny pracownika
f) informacje dotyczace terminu waznosci badan lekarskich, Szkolerr BHP,
g) informacje dotyczace powierzonego majatku
h) informacje dotyczace stanu zadtuzenia w kzp i pozyczek z zf$s
i) Informacje dot. przystgpienia do ubezpieczenia dobrowolnego — wybrany pakiet,
sktadka

j) Informacji o urlopach i nieobecnosciach w tym: historia nieobecnosci,
informacja o przystugujacym urlopie, urlop planowany

* %
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11. Czy prezentowany PORTAL PRACOWNICZY umozliwia pracownikowi
a) Pobieranie elektronicznych paskéw ptacowych, RMUA,
b) Pobieranie deklaracji PIT

12. Czy prezentowany PORTAL PRACOWNICZY posiada funkcje:
a. Kalendarza / kalendarium wydarzen w instytucji
b. Tablicy ogtoszen / komunikatow z mozliwoscig kierowania ich do konkretnej
grupy docelowej wraz z mozliwoscig wysytania powiadomienia na skrzykne
mailowg pracownika
c. Komunikatora pozwalajgcego na wystanie dowolnego zgtoszenia/zapytania
dotyczacych spraw kadrowych do przetozonego lub dziatu personalnego
d. Ksigzki telefonicznej wraz z adresem jednostki macierzystej, adresem e-mail,
numerem telefonu, piastowang funkcjg czy stanowiskiem
13. Czy prezentowany PORTAL PRACOWNICZY posiada nastepujgce funkcje komunikacji
wewnetrznej, pracy w grupach, zarzadzania:
a. Zlecanie pracy/praca w grupach/rodzaj systemu zgtoszen
Mozliwo$¢ wprowadzania komunikatow motywujgcych
Informowanie o tym ile zostato do osiggniecia poziomu minimalnego.
Ustalenie kamieni milowych oraz punktéw referencyjnych.
Informacje czy dana osoba jest dostepna czy nie.
Mozliwos¢ sledzenia poszczegdlnych proceséw

@m0 o0 T

Baza informacji kto jest odpowiedzialny za jaki proces i przedstawienie

graficzne poszczegdlnych schematéw.

h. Mozliwos¢ zarzadzania przez kierownikdéw jednostek.

i. Dodawanie nowych zadan, monitorowanie, drukowanie sprawozdan.

j- Mozliwos¢ otrzymywania bezposrednich wiadomosci z poszczegdlnych agend
(nie poprzez e-mail).

k. Powiadomienia z systemow dziedzinowych

* %
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Scenariusz nr 15

Obszar: Elektroniczny obieg dokumentow

Moduty:

Lo NV R WDNPRE

=
o

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Administracja (Struktura, Punkty kancelaryjne)
Uzytkownicy

Role

Baza interesariuszy

Raporty

Statystyki

Etykietowanie

Rejestracja dokumentéw

Rejestracja spraw

. Obstuga spraw (Dekretacja, Obstuga merytoryczna, Opiniowanie, Etykietowanie, Projekt

pisma, Akceptacja)

Szablony dokumentdéw

Edytor dokumentow

Wydruk kopert i etykiet

Podpis elektroniczny (kwalifikowany — e-PUAP)

Wysytka (elektroniczna — e-mail, e-PUAP; tradycyjna — integracja z Pocztg)
Modut (kreator) wymiany danych z podsystemami dziedzinowymi
Archiwizacja

Zatozenia:

Zgodnosc z ustawgq z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
Zgodnosc z ustawaq z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
Zgodnosc z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw
teleinformatycznych

Zgodnos¢ z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

Zgodnos¢ z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie identyfikacji
elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. (tzw. rozporzadzenie elDAS).

Zgodnos¢ z ustawg z dnia 20 lipca 2019 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz przepisami
wykonawczymi

* %
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* *
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Zgodnos¢ z ustawg z dnia 3 lipca 2018 r. - Przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce

System w jezyku polskim i angielskim (mozliwo$¢ tworzenia naktadek w innych jezykach).
System elektronicznego obiegu dokumentéw funkcjonuje w ramach Uniwersytetu, w ktérym
zatrudnionych jest ok. 2000 pracownikow.

System funkcjonuje w oparciu o aktualng strukture organizacyjng Uniwersytetu i uprawnienia
poszczegdlnych pracownikéw, w odniesieniu do obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Uniwersytet roboczo wyodrebnia nastepujace punkty kancelaryjne:

o Gtéwne: Kancelaria ogdlna, Biblioteka Uniwersytecka, Wydziat Nauk Inzynieryjno-
Technicznych w Stalowej Woli — Filia; Centrum Edukacyjno-Kongresowe w
Tomaszowie Lubelskim

o Dodatkowe: Dziat Studenckich Spraw Socjalnych, Dziat Spraw Pracowniczych,
Sekretariaty (wtadz Uczelni i wydziatéw)

Scenariusz 1.

1. Uniwersytet otrzymuje pocztg tradycyjng formalne pismo Prokuratury w sprawie
udostepnienie informacji o uzytkowniku stacji roboczej z danym adresem IP w okreslonej dacie
i czasie — popetniono przestepstwo bezpodstawnego zgtoszenia z art. art. 224a. Kodeksu
karnego.

2. Tego rodzaju sprawy zakwalifikowano w JRWA do obiegu w formie elektronicznej.

3. Koperta z pismem po wstepnej rejestracji dokumentu w Kancelarii Ogélnej jest przekazywana
do dekretacji Rektorowi.

4. Pismo jest elektronicznie dekretowane na Dziat Organizacyjno-Prawny z terminem realizacji —
7 dni.

5. W Dziale Organizacyjno-Prawym tworzona jest sprawa. Wyznaczono referenta sprawy i
nadano etykiete ,Prokuratura”. Sprawe oznaczono w systemie jako pilna.

6. Dziat Organizacyjno-Prawny przekazuje sprawe do Dziatu Teleinformatycznego w celu zebrania
informacji i poczynienia ustalen stosownie do polecenia Prokuratury.

7. Dziat Teleinformatyczny odpowiada w terminie 2 dni informujgc o braku mozliwosci ustalenia
uzytkownika stacji roboczej.

8. Referent sprawy w Dziale Organizacyjno-Prawnym przygotowuje projekt odpowiedzi na
podstawie szablonu z systemu i przekazuje projekt do akceptacji przetozonemu.

9. Po akceptacji przetozonego dokument jest drukowany w jednym egzemplarzu do podpisu
i wysytki (egzemplarz do akt w formie elektronicznej).

10. Reprezentant Uniwersytetu (Prorektor) odmawia podpisu pisma — dokonuje recznych
poprawek na wydruku.

11. Referent sprawy wprowadza poprawke Prorektora tworzagc nowg wersje dokumentu w
systemie.
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12. Prorektor podpisuje dokument w formie papierowej, a Sekretariat Prorektora odnotowuje

13.

14.
15.

podpis w systemie.

Dziat Organizacyjno-Prawny tworzy generuje koperte do wysytki i wprowadza dane do systemu
pocztowego (polecony z potwierdzeniem doreczenia).

Pismo zostaje przekazane do Kancelarii Ogdlnej do wysytki poczta tradycyjna.

Sprawa zostaje przeniesiona do Archiwum.

Scenariusz 2.

1.

10.
11.
12.

Uniwersytet otrzymuje poczty elektroniczng e-mail od Norberta Dociekliwego zawierajacy
wniosek o udostepnienie informacji publicznej dot. dziatalno$ci naukowej w dyscyplinie
filozofia.

Tego rodzaju sprawy zakwalifikowano w JRWA do obiegu w formie elektroniczne;.

E-mail (wniosek) zostaje zaciggniety do Systemu.

Whiosek do nadania kategorii JRWA jest automatycznie wstepnie dekretowany do Dziatu
Organizacyjno-Prawnego.

Sekretariat Rektora potwierdza wstepng automatyczng dekretacje i wyznacza na zatatwienie
sprawy — 14 dni.

W Dziale Organizacyjno-Prawym tworzona jest sprawa. Wyznaczono referenta sprawy i
nadano etykiete ,,Udostepnienie informacji publicznej”.

Dziat Organizacyjno-Prawny przekazuje sprawe do Dziatu Ewaluacji Dziatalnosci Naukowej w
celu przygotowania raportu. Raport powstaje w ciggu 10 dni, po wczesniejszym przypomnieniu
o koniecznosci przygotowania danych przez referenta sprawy.

Referent sprawy w Dziale Organizacyjno-Prawnym przygotowuje projekt odpowiedzi na
podstawie szablonu z systemu i przekazuje projekt do akceptacji przetozonemu.

Po akceptacji przetozonego dokument jest przekazywany do podpisu elektronicznego
(kwalifikowanego) Rektorowi.

Dokument zostaje podpisany przez Rektora.

System przekazuje odpowiedZ wnioskujgcemu.

Sprawa zostaje przeniesiona do Archiwum.

Scenariusz nr 16

Obszar: Budzetowanie i kontroling

Zatozenia:

Uniwersytet finansowany jest z subwencji, dotacji, optat za ustugi edukacyjne oraz innych
uzyskanych srodkéw wtasnych.
Uniwersytet prowadzi samodzielng gospodarke finansowg na podstawie planu rzeczowo-

finansowego, zgodnie z przepisami prawa.

* %
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e W ramach struktury organizacyjnej posiada wydzielone: wydziaty, instytuty, katedry, obiekty,
jednostki administracyjne, badawcze i dydaktyczne a takze inne jednostki wspierajgce
dziatanie Uniwersytetu.

e W ramach swojej dziatalnosci prowadzi wyodrebnione finansowo i organizacyjnie dziatania,
zmierzajgce do osiggniecia konkretnego celu, na przyktad:

studia niestacjonarne;

o studia podyplomowe;

o kursy iszkolenia;

o konferencje;

o projekty finansowane z funduszy strukturalnych i programéw miedzynarodowych;
o granty NCNigranty NCBIR;

o projekty i przedsiewziecia Ministra;

o gospodarka mieszkaniowa;

o dziatalno$¢ ustugowo — bytowa;

o inne.

e Uniwersytet jako uczelnia podlega prawu powszechnie obowigzujgcego uczelnie publiczne
e Studia niestacjonarne: czesne — 3 000,00 zi, liczba studentéw: 30, koszty posrednie: 30%,
zajecia dydaktyczne — godziny ponadwymiarowe, materiaty — 3 000,00 zi.
e Studia podyplomowe: czesne - 2 500,00 zt, liczba stuchaczy: 20, koszty posrednie: 15%, zajecia
dydaktyczne — umowy cywilno-prawne — pracownicy Uniwersytetu, materiaty — 2 000,00 zt;
e Projekt — finansowanie ze zZrédet zewnetrznych na podstawie zawartej umowy
o dofinansowanie:
A. Umowa o dofinansowanie: 300 000,00 zt, okres trwania projektu: marzec — grudzien.
B. Koszty bezposrednie — 75 %
a) Zadanie 1—wynagrodzenia obstugi projektu — 70% kosztéw bezposrednich
i) kierownik projektu — 100% etatu zatrudnienia w projekcie z wynagrodzeniem
zasadniczym 9 000,00 zt;
ii) rozliczeniowiec — pracownik Dziatu Ksiegowosci — 30% etatu zatrudnienie w
projekcie z wynagrodzeniem zasadniczym 3 500,00 zt;
b) Zadanie 2 — pozostate koszty zwigzane z realizacjg projektu — 25% kosztéw
bezposrednich
i) Zakup materiatéw na potrzeby projektu
ii) Zakup sprzetu komputerowego
iii) Ustugi obce
iv) Podréze stuzbowe
c) Komponent ponadnarodowy — 5%
C. Koszty posrednie, w tym: koszty posrednie rozliczane ryczattem — 15% i wktad wtasny — 10
%
Realizacja scenariusza:
1) Okreslenie parametréw tworzonego budzetu:
a. okres —np. rok kalendarzowy, rok akademicki;

* %
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b. typu budzetu: np. jednostka dydaktyczna, jednostka administracyjna, studia, projekt,
obiekty;

a. rodzaj budzetu: budzet przychoddéw, budzet kosztéw bezposrednich, budzet kosztow
posrednich, budzet wynikowy;

b. zakresu danych: np. rodzaj przychodéw, rodzaj kosztéw;

c. uprawnienia dla poszczegdlnych osdb: np. petne, do podgladu;

2) Utworzenie struktury budzetéw jednostkowych dla:

a.

@ o o o

h.

Wydziatu (dwéch A i B) z uwzglednieniem instytutéw (dwdch) i katedr (po dwie) na nim
wydzielonych oraz administracje wydziatowg - sekretariat;

Jednostek administracyjnych: Kancelarii Rektorskiej, Dziatu Spraw Pracowniczych, Dziatu
Teleinformatycznego z wyodrebnieniem zadania budzetowego, Dziatu Ksiegowego;
Jednostki badawczej: ICBN

Jednostki wspierajgce Uniwersytet: Biblioteka, Osrodek Badan nad Dziejami KUL,

Kierunku studiéw: niestacjonarnego i podyplomowego;

Grantu badawczego;

Projektu finansowanego ze Zrédet zewnetrznych z uwzglednieniem szczegdtowosci
poszczegdlnych zadan budzetu projektu na podstawie rejestracji umowy o dofinansowaniu;
Domu studenckiego/ budynku mieszkalnego.

3) Nadanie uprawnien dla: dysponenta budzetu — petnych, pracownika — do podgladu
4) Zaplanowac budzet przychodéw (jesli wystepujg) i kosztow:

a.

@ o o

Dla Wydziatu A w rozbiciu planéw jednostkowych dla Wydziatu, instytutéw, katedr,
sekretariatu — metoda od zera;

Dla Wydziatu B w rozbiciu planéw jednostkowy dla Wydziatu, instytutow, katedr,
sekretariatu — w oparciu o wykonanie roku poprzedniego z uwzglednieniem wzrostu
przychoddéw i kosztéw o 5%;

Dla jednostek administracyjnych, badawczej i wspierajgcych Uniwersytet - w oparciu o
wykonanie roku poprzedniego, w wysokosci 90%;

Dla studiéw niestacjonarnych — budzet przychody rowne kosztom;

Dla studiéw podyplomowych — wynik dodatni na poziomie minimum 5% przychodéw;

Dla Projektu finansowanego ze zrédet zewnetrznych na podstawie zawartej umowy;

Dla domu studenckiego / budynku mieszkalnego — w oparciu o wykonanie roku
poprzedniego, limit poprzedniego roku i wskaznika planowanego wzrostu cen rynkowych;

5) Prezentacja/Pordwnanie wykonania roku poprzedniego (jesli jest) z wartosciami planowanymi na

rok budzetowy,

6) Prezentacja budzetow dla Wydziatéw na poziomie szczegétowym i zagregowanym;

7) Prezentacja budzetéw dla poszczegdlnych typdw i rodzajow, np. dla typu budzetu: budzetow
jednostek administracyjnych i rodzajéw: kosztéw bezposrednich;

8) Generowanie wstepnych raportow zbiorczych dla jednostkowych planéw budzetu przed ich

zatwierdzeniem systemowym;

9) Zatwierdzenie poszczegdlnych jednostkowych plandw budzetu;

10) Konsolidacja jednostkowych planéw budzetowych do planu rzeczowo — finansowego Uczelni;
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11) Akceptacja planu rzeczowo — finansowego Uczelni;
12) Generowanie wydruku planu rzeczowo — finansowego Uczelni;
13) Eksport danych z zatwierdzonych planéw jednostkowych budzetéw do podsystemu kontroli
zakupow jako limity kosztéw realizacji zapotrzebowan sktadanych przez poszczegdlne jednostki;
14) Prezentacja blokady srodkéw w budzecie na podstawie ewidencji zamdwienia na zakupy biezace;
15) Prezentacja wartosci planowanych budzetu i stopnia realizacji budzetu w oparciu o ewidencje
zamowien i ewidencje ksiegowa (zarowno przychody jak i koszty) z uwzglednieniem ewidenc;ji
wynagrodzen;
16) Przesuniecie wolnych srodkéw w ramach budzetu Dziatu pomiedzy poszczegdlnymi rodzajami
kosztéw: np. materiaty i ustugi obce;
17) Prezentacja mozliwosci analizowania wykonania poprzez drgzenie danych od ogétu do szczegoétu;
18) Prezentacja realizacji zawartych umodw na dostawy i ustugi w odniesieniu do poszczegdlnych
budzetéw jak réwniez prowadzonych postepowan o dokonanie zakupu lub udzielenie zamdwienia
publicznego;
19) Generowanie raportdw w zaleznosci od typu i rodzaju budzetu dla:
a. Planow jednostkowych - dla dysponentéw budzetéw:
b. Zagregowanych - do analiz i zestawien;

Scenariusz nr 17

Obszar: Budzetowanie i kontroling

Scenariusz dotyczacy zakresu budzetowania studiow ptatnych — wygenerowanie formularza
(budzetu) studiéw ptatnych z systemu.

Zatoienia:

1. Wprowadzenie programu studiow do systemu z mozliwoscig jego podgladu przez wszystkie
osoby biorgce udziat w ww. procesie (zajecia dydaktyczne, liczba godzin, forma);

2. Przyporzadkowanie w programie studiow kadry dydaktycznej ze wskazaniem formy
powierzenia zajec, tytutu, stawki;

3. Ewidencja czesnego obowigzujgcego w danym roku akademickim (w poréwnaniu z czesnym z
lat poprzednich) na poszczegdlnych kierunkach studiow

4. Wprowadzenie liczby studentéw zgodnie z prowadzong rekrutacjg z mozliwoscia jej
aktualizacji i przyjecia ostatecznej liczby do budzetu

5. Integracja powyzszych danych do formularza przez osobe odpowiedzialng za sporzadzenie
budzetu z mozliwoscig weryfikacji ich przez osoby za to odpowiedzialne

6. Mozliwosc zaplanowania pozostatych kosztow organizacji studidw na podstawie wykonania z
lat poprzednich ( z uwzglednieniem liczby studentéw)
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7.

Mozliwos¢ ustalenia stawek jednostkowych (materiaty biurowe, promocyjne, ustugi, koszty
sal dydaktycznych) na podstawie danych historycznych — wykonania, z uwzglednieniem
niezbednych informacji — do okreslenia kosztéw utrzymania sal, wytworzenia materiatéw
promocyjnych

Mozliwos$¢ wprowadzania zmian do formularza celem symulacji danych

Mozliwos$¢ poréwnania danych wprowadzonych do budzetu z danymi na kontach ksiegowych
przy rozliczeniu koncowym — generowanie zestawien, odchylen, zmian wprowadzonych w
ciggu roku. Mozliwo$¢ poréwnania danych 1:1 — rodzaje kosztéw.

Scenariusz nr 18
Obszar: zarzqgdzanie projektami

Zatoienia ogdlne

1.

Czy grant badawczy i zadanie badawcze z subwencji mozna wprowadzi¢ do systemu w zakresie
podstawowych informacji : nazwa, numer, kwota przyznana, kwota wydana dostepny jest dla
kierownika projektu, a dla pracownikéw DKPN (w petnym zakresie)? Czy w zakresie zadan
badawczych finansowanych z subwencji dostep do danych mogg mieé¢ réwniez pracownicy
administracyjni dyscyplin naukowych?

Czy dla grantu oraz zadania badawczego z subwencji mozna przypisa¢ kierownika oraz
wykonawcéw, jak rdwniez czas rozpoczecia i czas zakonczenia? Czy jest mozliwosé wydtuzenia
czasu zakonczenia?

Czy dla grant oraz dla zdania badawczego mozna wprowadzi¢ kategorie finansowania wedtug
rodzajow np. wynagrodzenia, ustugi, materiaty, wyposazenie, aparatura, narzut itp.?

Czy grant oraz zadanie badawcze moze mie¢ strukture z podziatem na podzadania zgodnie z
harmonogramami?

Czy dostepna bedzie informacja o saldzie grantu i saldzie zadania w kazdej kategorii
wydatkowania oraz w catosci?

Czy bedzie mozliwos$¢ wprowadzania zmian pomiedzy zadaniami, kategoriami lub/i okresami
rozliczeniowymi?

Czy bedzie mozliwe wprowadzenie przychodu z mozliwoscig edycji przychodu? Czy w zakresie
zadan badawczych finansowanych z subwencji bedzie mozliwos¢ wprowadzania tzw. kieszeni
finansowania np. pula rektorska, pula dziekana z mozliwoscig raportowania salda z tych
kieszeni?

Czy wydatki zmniejszajg automatycznie saldo dostepne w grancie i w zadaniu badawczym? Czy
ewidencja kosztéw umozliwia wprowadzanie danych w podstawowym zakresie (kwota, kogo
dotycza, czego dotyczg) oraz w szczegdtowym zakresie dotyczgca kosztow (np. kontrahent,
data wystawienia, data pfatnosci, konta ksiegowe? Czy bedzie mozliwe transferowanie danych
o kosztach z systemu ksiegowego?
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9. Czy system umozliwia automatyczne ewidencjonowanie naliczania i wykorzystywania

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,
25.

zdefiniowanych kosztow posrednich (przy kazdym projekcie, z mozliwoscia wygenerowania
raportéw zbiorczych i dla kazdego projektu)?

Czy mozliwe beda alerty dotyczace przekroczenia kwoty grantu, kwoty zadania, okresu
rozliczeniowego?

Czy bedzie mozliwo$¢ wprowadzania recznego i automatycznego blokad srodkéw w grancie i
w zdaniu badawczym przed pojawieniem sie kosztu?

Czy system umozliwia nakfadanie blokad srodkéw wedtug zrédet finansowania wykazanych na
zapotrzebowaniach lub innych dokumentach (aktualizowane w przypadkach ewentualnych
ich korekt) oraz zdejmowanie blokad po dokonanych rozliczeniach kosztéw?

Czy mozliwe beda raporty o wydatkach grantu i zadania badawczego z subwencji : przychod
zadania, koszty, koszty w podziale na rodzaje, okresy rozliczeniowe, narzut, kwota pozostata?
Czy mozliwe beda raporty o grantach i raport o zadaniach badawczych z subwencji
przypisanych do wydziatu i dyscyplin naukowych— nazwa grantu, nazwa instytucji
grantodawczej, kierownik, czas trwania, kwota przyznana , kwota wydana, pozostato, w
podziale na kazde zadanie oraz sumarycznie?

Czy mozliwe bedg Raporty pokazujgce procentowe wydatki w poszczegdlnych kategoriach
kosztéw?

Czy mozliwe beda Raporty w ktdrych zestawione sg zaewidencjonowane wydatki oraz koszty
zaksiegowane?

Czy mozliwe bedg Raporty dla okresdw rozliczeniowych oraz roczne i koricowe?

Czy mozliwe bedzie stworzenie Baza rezultatdbw merytorycznych: zamierzonych oraz
uzyskanych w grantach i zadaniach badawczych powigzanych z kontami kosztowymi tych
zadan?. Czy mozliwa bedzie modyfikacja bazy rezultatéw na poziomie administracji
wydziatowej i DKPN?

Czy mozliwy bedzie wydruk z bazy rezultatéw z informacjg podstawowa grantu , kwota
wydatkéw — pole do edycji kierownika grantu, mozliwos¢ odznaczenia w systemie wykonania?
Czy mozliwe bedg transfery z bazy rezultatéw do innych baz np. ogdlnouniwersyteckich o
dorobku?

Czy Raporty i bazy moga by¢ zapisywane w excelu, oraz jako pdf?

Czy z wprowadzonych budzetéw mozliwe jest wykonanie zestawien dotyczgcych Planu
Zamoéwien publicznych?

Czy system umozliwia zbudowanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych na podstawie
danych z budzetéw projektow, ich korekt oraz stopnia realizacji?

Czy mozliwe bedzie wsparcie ze strony systemu w przygotowaniu danych do systemu POLON
z obszaru dziatalnosci badawczej?

Czy mozliwe bedzie generowanie danych do sprawozdania GUS (PNT-01/s)?

Czy system zapewnia powigzanie zapisow budzetdw projektdw w rozbiciu na lata realizacji z
planem rzeczowo-finansowym.

Zarzadzanie projektem uzyskanym z Narodowego Centrum Nauki
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1. Otrzymanie decyzji z NCN o finansowaniu grantu: kwota ogétem 100 000,- z podziatem na lata

vk wN

10.

11.
12.

13.

202050 000,- 2021 50 000,- na finansowanie 2 zadan: zadanie 1 trwajgce 10 miesiecy 60.000,-
zadanie 2 trwajace 14 miesiecy kwota 40000, w tym narzut kosztow posrednich 20%.
Przygotowanie i podpisanie umowy grantowej miedzy NCN a uczelnig

Zarejestrowanie umowy grantowej w rejestrze umoéw

Przypisanie kodu/numeru do grantu pod ktérym prowadzone bedg rozliczenia
Wprowadzenie do systemu nastepujgcych informacji o grancie: nazwa/tytut grantu, kierownik
grantu (dysponent Srodkéw), zespdt badawczy (wykonawcy), kwota catkowita grantu, terminy
realizacji (data start i data stop), okresy rozliczeniowe, harmonogram zadaniowy (zadanie 1
data start i data stop, zadanie 2 data start i data stop),

Wprowadzenie budzetu w podziale na zadania, okresy rozliczeniowe i kategorie kosztow:
zadanie 1, okres 1: wynagrodzenia, aparatura naukowo-badawcza, inne koszty, narzut, okres
2: wynagrodzenia, inne koszty, narzut.

Weryfikacja kwalifikowalnosci planowanego wydatku (rzeczowo i kwotowo) zgodnie z
zatozeniami grantu.

Rozpoczecie wydatkowania. Nastepuje ewidencjonowanie wydatkéw: rachunku do umowy
cywilnoprawnej, lista ptac (wynagrodzenie zasadnicze + zus 5 000 zt), faktury za zakup
aparatury naukowo-badawczej kupowanej w drodze przetargu - mikroskop 20000 zt, pobranie
materiatéw biurowych z magazynu - dokument wewnetrzny (magazynowy) na kwote 300 zi,
Pojawiajg sie alerty o przekroczeniach dostepnych srodkdw np. kierownik grantu przewidziat
na zakup mikroskopu w budzecie projektu 15000 zt.

Kontrola wykonania harmonogramu i budzetu, alerty o terminach zakoriczenia poszczegdlnych
zadan np. zakup laptopa przewidziany w zadaniu 1 zostaje zakupiony po terminie, np. alert o
przekroczonym terminie osiggniecia rezultatow.

Automatyzacja salda w roku nastepnym w przypadku grantéw wieloletnich.

Mozliwos¢ wygenerowania przez kierownika projektu i pracownika obstugujacego grant
raportu z funkcjg edycji po zakonczeniu okresu sprawozdawczego — raport roczny, raport
koncowy

Mozliwo$¢ wgladu do salda grantu np. na portalu pracowniczym Dziekan/koordynator
dyscypliny ma wglad do raportéw z wydziatu/dyscypliny

Zarzadzenie zadaniem badawczym finansowanym z subwenc;ji

PwnNPR

Pracownik naukowy po uzyskaniu finansowania zgtasza realizacje zadania badawczego.
Nastepuje przypisanie kodu/numeru do zadania pod ktérym prowadzone bedg rozliczenia.
Zadanie jest wprowadzane do systemu z rozpisaniem okreséw rozliczeniowych oraz budzetu.
Pracownik rozpoczyna wydatkowanie. W budzecie zadania nastepuje ewidencjonowanie

wydatkéw: rachunku do umowy cywilnoprawnej osoby nie zatrudnionej w KUL, rozliczenia

delegacji z wyjazdu zagranicznego, faktury za zakup wyposazenia — komputer przenosny,

dokument wewnetrzny (magazynowy) za materiaty biurowe.
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5. Pracownik naukowy ma wglad do salda zadania np. na portalu pracowniczym.
Dziekan/koordynator dyscypliny ma wglad do raportéw z wydziatu/dyscypliny.

6. Po zakonczeniu roku pracownik naukowy generuje raport z mozliwoscig edycji zawierajgcy
informacje o kwocie wydane;.

7. Automatyzacja salda w roku nastepnym w przypadku zadan kontynuowanych w nastepnych
latach.

8. Wszystkie raporty sg dostepne w petnym zakresie pracownikom administracji

Zestawienia i raportowania

1. Pracownik DKPN ma mozliwo$¢ raportowania z wielu poziomdéw wszystkich kosztéw — z
wyborem wydziatu, dyscyplin i zakresu przez siebie zdefiniowanego.

2. Kierownik grantu otrzymuje szczegétowy raport dotyczacy swoich wydatkéw
Automatycznie scalona z raportem pracownika Baza rezultatéw ma mozliwos$¢ edycji oraz
filtrowania

4. Podawane s3 zestawienia grantow w zdefiniowanych kryteriach np. nazwa instytucji
grantodawczej, rodzaj konkursu, dyscyplina naukowa w ktérej jest grant realizowany, wydziat
na ktérym jest grant realizowany, imie i nazwisko kierownika grantéw, daty realizacji, kwoty
przyznane , kwoty wydane w latach i catkowite, aneksy i zmiany w grantach.

5. Pojawia sie raport ogdlny dotyczgcy kwoty przyznanej i wydanej z grantu, oraz z grantow
realizowanych w dyscyplinach, na wydziatach i dla catej uczelni

Scenariusz nr 19
Obszar: zarzqdzanie projektami

Zatozenia do scenariuszy

Okreslona jednostka badawcza uczelni zamierza Swiadczyé proste, rynkowe, bezposrednie ustugi
badawcze na rzecz firm, oraz takze zamierza komercjalizowaé¢ wyniki badan naukowych poprzez
wspotprace badawczg z innymi podmiotami, na warunkach rynkowych. W procesie mogg wystgpic
nastepujace dziatania:

a) Wstepne przygotowanie zakresu merytorycznego oferty — konieczno$¢ wspodtpracy
(elektroniczny obieg dokumentéw) pomiedzy pracownikami jednostki (np. katedry) i
pracownikami Dziatu Komercjalizacji Wiedzy (DKW),

b) Kalkulacja kosztow we wspdtpracy z jednostkami odpowiedzialnymi za finanse uczelni
(elektroniczny obieg dokumentow),

c) Ostateczne opracowanie oferty o charakterze handlowym (kodeksowym) przez DKW, we
wspotpracy z dziatem prawnym (elektroniczny obieg dokumentéw),

d) Podjecie decyzji o sposobie publikacji oferty — wypracowanie przez DKW, w wspotpracy z
kierownikiem jednostki badawczej (elektroniczny obieg dokumentéw) propozycji dla wtadz
uczelni. Moze by¢ przyjeta Sciezka kierowania ofert pisemnych do konkretnych firm, lub moze
by¢ decyzja o zamieszczeniu oferty o charakterze ogdlnym na stronie uczelni — konieczna
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wspotpraca DKW (elektroniczny obieg dokumentdw) z komédrka uczelni odpowiedzialng za
redakcje strony internetowej KUL.

e) Reakcja rynku na oferte — konieczno$¢ prowadzenia korespondencji mailowej i papierowej z
potencjalnym kontrahentem — dziat DKW we wspodtpracy (elektroniczny obieg dokumentéw) z
jednostkag badawcza.

f) Opracowanie przez DKW projektu umowy na wykonanie ustugi badawczej lub na podjecie
wspotpracy i przeprowadzenie uzgodnien wewnatrz uczelni z jednostka badawczg oraz z
dziatem prawnym.

g) Przeprowadzenie przez DKW procedury negocjacyjnej z wybranym kontrahentem,
koniecznos$é¢ wprowadzenia przez DKW ewent. uzupetnien, zmian i korekt w tekscie umowy
(elektroniczny obieg dokumentéw), jako reakcja na specyficzne wymagania danego
kontrahenta,

h) Podpisanie umowy z kontrahentem,

i) Umieszczenie (rejestracja) umowy ustugi (dalej — projektu, bo po wejsciu w etap realizacji
ustugi staje sie ona projektem, podlegajgcym regutom zarzadzania projektem) w systemie i
nadanie jej numeru 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 biezgce
oraz inwestycyjne.

j) Zatozenie sub-konta dot. wspodtpracy z danym kontrahentem.

k) Realizacja ustugi badawczej.

I) Zakonczenie badan, rozliczenie, protokét odbioru, fakturowanie.

I. Realizacja ustugi badawczej wymaga dodatkowego zatrudnienia oséb oraz wymaga
zrealizowania okreslonych zakupdw.

1. Zatrudnione dwie osoby (jedna na umowe o prace, druga na umowe cywilno-prawng).
Zakupy dokonywane w ramach projektu, zwigzane sg zaréwno ze sprzedazg opodatkowang
VAT i niepodlegajaca VAT.

3. Na rzecz projektu pracownik dokonat zakupéw biezgcych (odczynniki), zakup gotowkowy
z uprzednio pobranej zaliczki przez pracownika.

4. Na rzecz projektu dokonano zakupu biezgcego (materiaty laboratoryjne) w ramach procedury
wewnatrzwspdlnotowej transakcji, ptatnos¢ w formie przelewu z odroczonym terminem
ptatnosci. Faktura zrodtowa wystawiona w walucie obcej (euro).

5. Na rzecz projektu dokonano zakupu inwestycyjnego (sprzet do laboratorium) o wartosci
55.000,00 zt brutto (opodatkowany 23% VAT).

6. W zwigzku z projektem dokonano sprzedazy licencji na rzecz zewnetrznego podmiotu
krajowego.

7. W trakcie realizacji projektu powstaty odpady bedace ztomem, ktéry uczelnia sprzedata.
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8. Ptatnosci dokonywane przez uczelnie przelewem z zastosowaniem podzielonej ptatnosci
(split payment).

9. Zakup odziezy roboczej — fartuchy, rekawice itp.

10. Zakup aparatury badawczej o wartosci powyzej 3.500,00 PLN brutto.

11. Zakup sprzetu komputerowego o wartosci 170.000,00 PLN brutto (opodatkowany 23% VAT),
decyzja o 0% VAT — wystawienie faktury korygujacej.

12. Realizacja ustugi badawcze;j.

13. Podpisanie protokotu odbioru.

14. Wystawienie faktury za ustuge.

Il. Ostateczne opracowanie oferty o charakterze handlowym (kodeksowym) przez DKW, we
wspotpracy z dziatem prawnym (elektroniczny obieg dokumentow).

1. Ustalono ostateczny kosztorys oferowanej ustugi, zatwierdzony przez stuzby finansowe
uczelni.

2. Zredagowano w DKW kompleksowg oferte.

Skierowano oferte do dziatu prawnego w celu weryfikacji prawnej.

4. Wyemitowano wersje papierowg oferty, wersje elektroniczng skierowano takie do
wiadomosci jednostki badawczej uczelni, ktdora jest zainteresowana wykonaniem ustugi
badawczej.

5. Opracowano pismo przewodnie, skierowano do podpisu przez osobe upowazniong,
skompletowano przesytke (list) i wystano do kontrahenta.

Ill. Opracowanie umowy na wykonanie ustugi badawczej lub wspoétpracy naukowo-badawczej,
negocjacje i ostateczne podpisanie umowy.

1. Jednostka badawcza KUL opracowuje zakres merytoryczny badania: co bedzie do zrobienia,
ktdre urzadzenia bedg wykorzystane i w jakim czasie, zaangazowanie personelu, ewentualne
zakupy materiatéw. Na podstawie tych opracowan zostang zredagowane ZAtACZNKI do
umowy.

2. Zredagowane zatgczniki przekazane sg do dziatu DKW, na podstawie zakresu merytorycznego
ustugi pracownik DKW dobierze gotowy wzorzec umowy lub musi opracowac catkiem nowy
tekst, jezeli zaden gotowy nie bedzie pasowac. Wzorzec umowy wyposazony w dane dotyczace
konkretnej ustugi badawczej kierowany jest do jednostki badawczej celem weryfikacji i
wykonania uzupetnien redakcyjnych.

3. Tekst projektu umowy jest kierowany do dziatu prawnego celem wstepnej weryfikacji — np.
okreslenie prawa zarzgdzajacego kontraktem miedzynarodowym - przed wystaniem do
kontrahenta.

4. Woystanie projektu umowy/kontraktu do kontrahenta.

5. Umodwienie/ustalenie metodologii negocjacji z kontrahentem: procedura ,,zdalna” — on line —
podczas uzgadniania ewentualnych rozbieznosci w tresci umowy/kontraktu, procedura
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negocjacji podczas bezposredniego spotkania stron, szczegdlnie przy ustalaniu szczegétéw
merytorycznych ustugi, termindw oraz aspektow finansowych: zaliczka/ptatnosci.
Zredagowanie ostatecznej wersji umowy/kontraktu oraz przekazanie do dziatu prawnego
celem ostatecznej weryfikacji i zatwierdzenia do podpisu.

Podpisanie umowy/kontraktu przez upowaznione osoby stron.

Scenariusz nr 20
Obszar: Baza informacji naukowej

Moduty:
1. Administracja (Struktura)
2. Uzytkownicy
3. Role
4. Rejestr pracownikéw z przypisang dziedzina i dyscypling oraz przypisanych do liczby N
5. Rejestr publikacji naukowych
6. Rejestr osiggnied artystycznych
7. Rejestr patentdéw, opracowania architektoniczne itp.
8. Rejestr realizowanych projektow
9. Rejestr opisow wptywu na spoteczenstwo i gospodarke
10. Rejestr praktycznych efektéw dziatalnosci naukowej
11. Rejestr innej aktywnosci naukowej i dydaktycznej (wedtug stownika)
12. Baza ofert ustug i rozwigzan praktycznych (oferta komercjalizacyjna)
13. Raporty (pracownika, dyscypliny, instytutu, wydziatu, uczelni, dla ewaluacji i oceny okresowej,
awansu-stopien i stanowisko, projekt, nagrody)
14. Statystyki (poszczegdinych pracownikéw, dyscyplin, instytutéw, wydziatow, biblioteki)
15. Eksport danych do systemoéw sprawozdawczych (POL-on, PBN)
16. Plan wydawniczy online + Wydawane czasopisma (pracownik, dyscyplina, wydziat)
17. Repozytorium prac naukowych KUL
18. Repozytorium danych badawczych KUL
Zatozenia:

Zgodnosc struktury z przepisami powszechnie obowigzujgcymi:

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

2) Ustawa z dnia 3 lipca 2018 r. - Przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce

3) Komunikat MNiSW z dnia 17 grudnia 2019 r. w sprawie wykazu wydawnictw publikujgcych
recenzowane monografie naukowe

4) Komunikat MNiSW z dnia 18 grudnia 2019 r. w sprawie wykazu czasopism naukowych i
recenzowanych materiatéw z konferencji miedzynarodowych

5) Rozporzadzenie MNiSW z dnia 6 marca 2019 r. w sprawie danych przetwarzanych w
Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on
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Rozporzadzenie MNiSW z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukowej (ze zm.)

Zdolnos¢ prowadzenia przy pomocy systemu oceny okresowej nauczycieli akademickich oraz
procesu awansowania nauczycieli.

Obstuga rejestracji osiggnie¢ pracownikéw (w szczegdlnosci nauczycieli akademickich w
modelu posrednim i bezposrednim).

Zdolnos¢ do komunikowania z serwisem CrossRef, PBN, POL-on, Scopus, Web of Science,
ORCID

Zgodnosc interface’u z WCAG2.0.

Scenariusz 1.

1)

Nauczyciel akademicki prof. Hieronim Wybitny zatrudniony na Wydziale Teologii KUL jest
wspotautorem monografii  naukowej opublikowanej w wydawnictwie oznaczonym
identyfikatorem 77500 w wykazie wydawnictw publikujgcych recenzowane monografie
naukowe.

Nauczyciel akademicki prof. Hieronim Wybitny reprezentuje dyscypliny nauki teologiczne (75%
udziatu czasu pracy) oraz nauki o kulturze i religii (25% udziatu czasu pracy).

Drugim wspoétautorem jest prof. Norbert Hill z Uniwersytetu Notre Dame reprezentujgcy
dyscypline filozofia, etyka i religioznawstwo wedle klasyfikacji dyscyplin naukowych OECD.
Dane o publikacji zostajg zgtoszone poprzez formularz elektroniczny do sekretarza dyscypliny
nauki teologiczne. Publikacja zostaje przypisana do dyscypliny nauki teologiczne.

Sekretarz dokonuje wstepnej weryfikacji i przekazuje drogg elektroniczng dane do
wprowadzenia do systemu ewidencyjnego uprawnionemu pracownikowi Biblioteki
Uniwersyteckiej.

Pracownik Biblioteki wprowadza dane do systemu ewidencyjnego zgodnie z wymogami
Rozporzadzenia MNiSW z dnia 6 marca 2019 r. w sprawie danych przetwarzanych
w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on (Dz. U. poz.
496).

W systemie ewidencyjnym oblicza sie liczba punktéw, ktérg za publikacje uzyska w ramach
ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej prof. Hieronim Wybitny i dyscyplina.

Nastepnie utworzy¢ plik importu wprowadzonych danych do systemu PBN. 2.0.

Autor publikacji lub redaktor repozytorium KUL deponuje petny tekst publikacji w
repozytorium na zasadach deklarowanych przez autora lub zgodnych z politykg otwartosci
wydawcy (z uwzglednieniem ewentualnego okresu embargo oraz licencji Creative Commons;
system wymaga i archiwizuje deklaracje autora odnosnie do warunkéw udostepnienia
publikacji; system umozliwia podejrzenie polityki otwartosci wydawcy na stronach
Sherpa/Romeo — otwiera sie od razu strona czasopisma/wydawcy jezeli jest obecny; system
umozliwia wystanie i podpowiada standardowe e-mailowe zapytanie do wydawcy o zgode na
zdeponowanie publikacji w repozytorium).

10) Metadane i petny tekst publikacji zdeponowanych w repozytorium sg zarchiwizowane oraz

zabezpieczone przed utrata.

11) Autor ma mozliwos$¢ zapoznawania sie ze statystykami dotyczgcymi swoich zdeponowanych

prac (aktualna liczba prac zdeponowanych w repozytorium, liczba zarejestrowanych
uzytkownikow, liczba wejsé w zdeponowane prace, ilos¢ pobran prac, statystyki dotyczace
ilosci wejs¢ z danego kraju bgdz miasta), wskaznikami cytowan z baz Scopus i Web of Science
oraz wskaznikami altmetrycznymi poszczegdlnych zdeponowanych prac.
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12) System ma zaimplementowany protokot OAI-PMH, poprzez ktéry mozliwe jest indeksowanie

tresci repozytorium w polskich i swiatowych agregatorach metadanych (m. in. DOAR, Open-
AIRE, CEON), a takze wyszukiwarkach naukowych (m. in. Google Scholar).

Scenariusz 2.

1)

2)
3)
4)

Biblioteka Uniwersytecka pobiera dane o publikacji po numerze DOI: 10.1007/s10943-019-
00943-2 do systemu ewidencyjnego dorobku naukowego (artykut w czasopismie naukowym).
Publikacja jest przypisywana do pracownikéw Uniwersytetu.

System wskazuje pola danych koniecznie do uzupetniania w celu przestania do PBN 2.0.
Nastepnie utworzy¢ plik importu wprowadzonych danych do systemu PBN. 2.0.

Scenariusz 3.

Raport o publikacjach pracownika z lat 2017-2020 w podziale na grupy z punktacjg
(wspdtautorstwo) — poda informacje o wypetnieniu slotéw i cytowania (WOS i Scopus).

Scenariusz 4.

Pracownik naukowy KUL opublikowat monografie w Wydawnictwie KUL badz czasopismie KUL.
Nastepuje automatyczne zaciggniecie metadanych oraz pliku publikacji do upowszechnienia w
Internecie z odpowiedniego podsystemu wewnetrznego.

Nastepuje zdeponowanie publikacji posrednio przez redaktora Repozytorium Ilub
upowazniong redakcje wydawnictw naukowych KUL na podstawie udzielonego
petnomocnictwa w zakresie deponowania publikacji do Repozytorium (zapewniony jest dostep
do narzedzi umozliwiajacych proces deponowania).

Nastepuje automatyczne zdeponowanie petnego tekstu w repozytorium KUL na zasadach
zgodnych z umowg (z uwzglednieniem ewentualnego okresu embargo oraz licencji Creative
Commons).

Metadane i petny tekst publikacji zdeponowanych w repozytorium sg zarchiwizowane oraz
zabezpieczone przed utrata.

Autor ma mozliwo$¢ zapoznawania sie ze statystykami dotyczgcymi swoich zdeponowanych
prac (aktualna liczba prac zdeponowanych w repozytorium, liczba zarejestrowanych
uzytkownikow, liczba wejsé w zdeponowane prace, ilos¢ pobran prac, statystyki dotyczace
ilosci wejsc¢ z danego kraju bgdz miasta), wskaznikami cytowan z baz Scopus i Web of Science
oraz wskaznikami altmetrycznymi poszczegdlnych zdeponowanych prac.

System ma zaimplementowany protokét OAI-PMH, poprzez ktéry mozliwe jest indeksowanie
tresci repozytorium w polskich i Swiatowych agregatorach metadanych (m. in. DOAR, Open-
AIRE, CEON), a takze wyszukiwarkach naukowych (m. in. Google Scholar).
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Scenariusz nr 21

Obszar: dziatalnos¢ publikacyjna

Scenariusz dotyczy wydania i sprzedazy monografii zbiorowej bedacej wynikiem konferencji

miedzynarodowej organizowanej przez KUL i Uniwersytet Medyczny

Zatozenia do scenariusza:

50-autoréw artykutéw z terenu 5-kontynentéw: Ameryka Pd, Ameryka Pn, Azja, Europa,
Australia;

Finansowanie publikacji z kilku Zrédet: subwencja KUL, subwencja UM, wpfaty wtasne,
sponsorzy: firmy, jednostki administracji publicznej;

Cykl wydawniczy od 1.czerwca 2020 do 30.czerwca 2021;

Artykuty do publikacji w jezykach: polski, angielski, niemiecki, francuski;

llustracje czarno-biate i kolorowe czesciowo koniecznos¢ zakupu licencji na publikowanie;
Woyptata honorarium dla recenzentéw z terenu polski i zagranicy;

Woyptata honorarium dla Autoréw z terenu polski i zagranicy;

Kazdy Autor artykutu otrzymuje po 1-egzemplarzu autorskim ksigzki oraz pdf swojego artykutu;
Wysytka egzemplarzy autorskich przez Wydawnictwo;

Sprzedaz na terenie Polski i Europy przez Wydawnictwo,

Cze$¢ prac wydawniczych tj. opracowanie komputerowe, projekt oktadki, obrébka zdje¢,
bedzie wykonana przez pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace istazystow w
Wydawnictwie KUL.

Opracowanie redakcyjne i korekty tekstow polskich w ramach umoéw przetargowych
Wydawnictwa KUL a opracowanie redakcyjne i korekty tekstdw obcych przez Dziat Wspotpracy
z Zagranica (realizator)

Druk w ramach umowy przetargowej przez Wydawnictwo;

Promocja ksigzki — organizacja, sala, katering — Uniwersytet Medyczny;

Realizacja scenariusza:

1.

Rejestracja projektu wydawniczego (zgtoszenia wydawniczego) z informacjg o finansowaniu
wraz podziatem na poszczegdlne centra budzetowe. Jednoczesne nadanie numeru projektu
wydawniczego, pod ktérym prowadzona bedzie ewidencja ksiegowa (przychody, koszty,
naleznosci itp.) System powinien automatycznie weryfikowac¢ dostepnos¢ srodkow po
realizacji kolejnych etapéw wydawniczych w stosunku do zatozern wstepnej kalkulacji
kosztéw oraz informowaé o przekroczeniu budzetu. W bazie projektéw wydawniczych
mozliwo$¢ przeszukiwania i drukowania po wybranym parametrze.
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2. Utworzy¢ baze teleadresowg autorow artykutéw, konieczng do rozliczenia honorarium,

przekazania korekt autorskich i przekazanie egzemplarzy autorskich. Ewidencjonowanie
wymaganych  formularzy i oswiadczen. Baza powinna mie¢  mozliwos¢
generowania/eksportu dokumentéw/danych/zestawier w wersji word, exel, adobe reader.

3. Rejestracja umoéw o finansowanie i sponsoring z jednostkami zewnetrznymi. Wystawienie
faktur VAT zgodnie z zawartymi umowami.

4, Rejestracja pfatnosci w formie przelewu na rozrachunkach z kontrahentem.

5. Rejestr uméw na zakup licencji do ilustracji. Przyjecie, ewidencja, opis faktur otrzymanych
od licencjodawcy i przekazanie do likwidatury.

6. Rejestracja ptatnosci w formie przelewu na rozrachunkach z kontrahentem.

7. Koniecznos¢ przeniesienia czesci sSrodkéw z biezgcego roku na rok nastepny w zwigzku z
zatwierdzonym cyklem wydawniczym na podstawie np. sporzgdzonej produkcji w toku na
koniec roku kalendarzowego.

8. Skierowanie wniosku o dokonanie zakupu ustugi korekty tekstéw obcych do realizatora
(Dziat Wspétpracy z Zagranicg) z podaniem zrédta finansowania. Przyjecie, ewidencja i opis
faktur przez realizatora.

9. Zawarcie z Recenzentem umowy o dzieto, utworzenie bazy recenzentdéw i ich ewidencja.
Baza powinna mie¢ mozliwos¢ generowania/eksportu dokumentéw/danych/zestawien w
wersji word, exel, adobe reader.

10. Po wykonaniu recenzji sporzadzenie rachunku do umowy dla Recenzenta. Ewidencja, opis
przekazanie do DSP (realizator).

11.  Wyptata honorarium dla Autoréw:

e zatrudnionych w KUL —aneks do umowy o prace plus rachunek

e pozostatych Autorow — umowa licencyjna z przeniesieniem praw autorskich plus
rachunek

12. ewidencja w bazie zawartych uméw i rachunkéw. Baza powinna mie¢ mozliwosé
generowania/eksportu dokumentéw/danych/zestawier w wersji word, exel, adobe reader.

13. Przekazanie uméw i rachunkéw do DSP (ralizator).

14.  Obcigzenie budzetu projektu wydawniczego rachunkami wewnetrznymi za prace wykonane
przez pracownikéow zatrudnionych w Wydawnictwie KUL jak réwniez faktur za prace
wykonane przez jednostki zewnetrzne.

15. Kalkulacja ceny sprzedazy — prosimy o propozycje

16. Przyjecie tytutu na stan magazynowy dokumentem PW. Analityka kartoteki tytutéw
(wszystkie pozycje magazynu) z obrotami roku, miesigca.

17. W chwili obecnej podziat magazynu wyrobdw gotowych na:

e podmagazyny do rozliczania komiséw, rozliczenie sprzedazy z kiermaszu, wydanie
egzemplarzy dla autoréw i recenzentéw, wydanie egzemplarzy obowigzkowych i
wydanie egzemplarzy na upowszechnianie nauki. Przekazywanie egzemplarzy na
podstawie dokumentéw MM-/MM+ /WZ i faktury wewnetrzne do rozliczenia podatku
- ewentualnie prosimy o inne propozycje.
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e Rozchody z MWG dokumentami: WZ + Faktura/Paragon lub RW

e ponadto niezbedne jest:

e Ewidencja sprzedazy fiskalnej — podpiecie drukarki fiskalnej.

e Ewidencja sprzedazy z mozliwoscig sprawdzenia nr dokumentu WZ z poziomu faktury
i nr Faktury z poziomu WZ.

e  Mozliwo$é sporzadzania korekt dokumentéw magazynowych i faktur.

e  Mozliwos¢ przegladania i wyszukiwania po tytule, autorze, nr ISBN, kodzie towaru
kartoteki asortymentowej z uwzglednieniem biezacej ilosci.

e Mozliwos¢ w ramach danego tytutu przegladania wystawionych dokumentéw
magazynowych z uwzglednieniem nazwy kontrahenta, nr dokumentu, oraz jego edycji.

e W kartotece asortymentowej mozliwos¢ przeszukiwania i drukowania po wybranym
parametrze.

e Baza powinna mied mozliwo$é generowania/eksportu/importu
dokumentdw/danych/zestawien w/z wersji word, exel, adobe reader.

e Baza powinna mie¢ mozliwo$¢ automatycznego wprowadzenia przeceny ceny
ewidencyjnej i ceny detalicznej — np. import pliku exel lub zadania procentu przeceny;

e Konieczno$¢ generowania zestawien do przeprowadzenia okresowych spiséw z natury
i automatycznego wygenerowania dokumentow PR+, PR- (protokoty rdznic).

e Konieczno$¢ sporzadzania dokumentu Faktura VAT — wewnetrzna — dotyczy
nieodptatnego przekazania materiatébw na promocje — w chwili obecnej robi sie to
recznie spisujgc dane z dokumentu RW.

e Konieczno$¢ sporzadzenia  zestawien do Rachuby pftac z wykazem
tytutu/autora/ilosci/ceny — do naliczenia podatku dochodowego. W chwili obecnej
dostarczany jest dokument Excel.

Scenariusz nr 22
Obszar: (dziatalnos¢ publikacyjna)

Zatozenia

Wyréb gotowy (ksigzka/czasopismo) zamowione przez uprawnionego pracownika
wspotpracujgcego z drukarnig zostajg dostarczone do siedziby Wydawnictwa KUL wraz z
fakturg i protokotem odbioru zgodnie z aktualng umowa.

Pracownik dziatu handlowego sporzadza kalkulacje ceny, ktdra zawiera wszystkie koszty
poniesione na wyprodukowanie wyrobu (opracowanie redakcyjne, opracowanie
komputerowe, optata recenzji wydawniczych, projekt oktadki i stron tytutowych, faktura za
drukiinne).

Kalkulacja zawiera cene ewidencyjng (koszt) i cene detaliczng brutto (cena z marzg i podatkiem
od towardw i ustug).

Pracownik magazynu otrzymuje kalkulacje ceny.

* %
* *
* *
* *

* ok
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Pracownik magazynu zgodnie z kalkulacjg ceny przyjmuje wyréb gotowy na stan magazynu. W
tym celu wystawia dokument magazynowy. Dokument zawiera cene ewidencyjng (koszt) i ilos¢
przyjetych egzemplarzy oraz wartosé.

Dokument zostaje wydrukowany, podpisany i przekazany do ksiegowosci.

Wariant I: Klient (osoba fizyczna) robi zakupy w siedzibie Wydawnictwa KUL

1.

vk wN

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

Klient zgtasza che¢ zakupu wyrobu gotowego (ksigzki/czasopisma) z magazynu wyrobdow
gotowych Wydawnictwa KUL.

Pracownik dziatu handlowego przyjmuje zamdwienie.

Pracownik magazynu na podstawie przyjetego zamdwienia wystawia dokument magazynowy.
Nastepuje zdjecie wyrobu gotowego ze stanu magazynowego

Dokument magazynowy zawiera dane zaczerpniete z kartoteki asortymentowej: ilo$¢, cene,
wartos¢ oraz numer pétki, na ktérej znajduje sie wyrdb gotowy.

Magazynier zatwierdza dokument magazynowy.

Akceptacja dokumentu trafia do pracownika dziatu handlowego, ktory wystawia dokument
sprzedazy.

Pracownik dziatu handlowego wystawia z zatwierdzonego dokumentu magazynowego
paragon fiskalny i drukuje go na drukarce fiskalnej i przekazuje klientowi.

Pracownik dziatu handlowego korzysta z cennika (cena detaliczna brutto);

Pracownik dziatu handlowego moze klientowi udzieli¢ rabatu na wybrany wyréb z powodu np.
okazania przez klienta karty duzej rodziny, promocji, rabatu przeznaczonego dla autora
publikacji zgodnie z umowa wydawniczg i inne);

Pracownik dziatu handlowego przyjmuje od klienta nalezno$¢ w postaci: gotowki lub karty
ptatnicze;j.

Klient odbiera towar z magazynu;

Pracownik dziatu handlowego przechowuje gotéwke w kasie Wydawnictwa.

Pracownik dziatu handlowego na koniec dnia sporzadza raport kasowy (dobowy).

Drukuje raport dobowy na urzadzeniu fiskalnym i ptatniczym

Pracownik dziatu handlowego kilka razy w miesigcu przekazuje gotdwke z kasy Wydawnictwa
do banku.

Klient (osoba fizyczna) po odebraniu towaru z magazynu zgtasza rezygnacje z zakupu

Pracownik dziatu handlowego przejmuje towar i paragon fiskalny od klienta;
Pracownik dziatu handlowego wykonuje czynnosci zwigzane z korektg paragonu. Sporzadza

protokét.
3. Pracownik magazynu sporzadza i akceptuje dokument korygujgcy do dokumentu wydania
4. Pracownik dziatu handlowego wyptaca gotdwke z kasy Wydawnictwa w celu oddania jej
klientowi lub robi jej zwrot na terminalu ptatniczym.
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Wariant Il - Klient (osoba prawna) robi zakupy w Wydawnictwa

1.

vk W

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

Klient (osoba prawna) zgtasza chec¢ zakupu wybranego wyrobu (ksigzki/czasopisma) z
magazynu wyrobow gotowych Wydawnictwa KUL.

Pracownik dziatu handlowego przyjmuje zamdwienie.

Pracownik magazynu na podstawie przyjetego zamdwienia wystawia dokument magazynowy.
Nastepuje zdjecie wyrobu gotowego ze stanu magazynowego.

Pracownik magazynu korzysta z juz istniejgcej bazy kontrahentéw lub, jezeli jest to nowy klient
dopisuje jego dane. Kartoteka klienta zawiera: imie i nazwisko/nazwa firmy, adres, nr NIP, nr
telefonu, adres internetowy, adres do korespondencji i parametr zwigzany z wielkoscig rabatu.
Pracownik magazynu zatwierdza dokument magazynowy.

Akceptacja dokumentu magazynowego trafia do pracownika dziatu handlowego, ktéry
wystawia dokument sprzedazy.

Pracownik dziatu handlowego wystawia i drukuje fakture dla klienta.

Pracownik dziatu handlowego korzysta z cennika (cena detaliczna brutto), ktéra przypisana jest
do wyrobu;

Pracownik dziatu handlowego moze klientowi udzieli¢ rabatu liczonego od ceny detalicznej
brutto. Przy wystawianiu faktury dla klienta rabat automatycznie pojawia sie na fakturze.
Parametr ten powinien by¢ edytowalny i usuwalny i przypisany do kontrahenta.

Klient moze otrzymac fakture z odroczonym terminem ptatnosci np. 30-dni, ptatng przelewem
na konto bankowe Wydawnictwa.

Klient moze otrzymac fakture z formg ptatnosci: pobranie pocztowe — stosowane dla klientéw,
ktdrzy zaptacg naleznosé u listonosza lub kuriera, ktdry przesytke dostarczy.

Klient moze otrzymac fakture z forma ptatnosci: gotdwka lub karta ptatnicza.

Pracownik dziatu handlowego wpisuje date wystawienia faktury oraz date zdarzenia
gospodarczego (data sprzedazy wyrobu).

Ponadto faktura opatrzona jest numerem, nazwg sprzedawcy wraz z danymi adresowymi i
kontem bankowym oraz danymi nabywcy.

Na fakturze widoczna jest cena detaliczna brutto, lub cena po rabacie.

Na fakturze podsumowane sg ceny netto, brutto i stawka podatku.

Klient zna cene zakupu wyrobu gotowego oraz wartos$¢ catej faktury.

Klient odbiera wyrdb gotowy z magazynu.

Klient po kilku dniach/tygodniach moze zwrdci¢ sie z prosbg do pracownika dziatu handlowego
o wystawienie duplikatu faktury (klient zgubit pierwotng fakture);

Klient (osoba prawna) po odebraniu wyrobu z magazynu zgtasza rezygnacje z zakupu

1. Pracownik magazynu sprawdza zwracany towar pod wzgledem ilosciowym.

2. Pracownik magazynu wykonuje korekte do wydania magazynowego.

3. Pracownik dziatu handlowego sporzadza i drukuje fakture korygujacg dla klienta.

4. W przypadku zwrotu towaru na fakturze korygujacej widnieje zapis ,jak byto na fakturze”
pierwotnej (nazwa towaru i ilo$¢) a ponizej ,jak jest po zmianie”, czyli po przyjeciu zwrotu
towaru na stan.
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5. Korekta moze by¢ sporzadzona dla klienta z r6znych powoddéw nalezy podac przyczyne.

Wariant Il — klient zamawia wyrdb gotowy (ksigzke/czasopismo) lub ebook w ksiegarni
internetowej Wydawnictwa KUL
Ksiegarnia internetowa Wydawnictwa KUL jest odrebng aplikacjg. W ksiegarni online nie
wystawia sie dokumentéw finansowych.
Aktualizacja stanéw magazynowych
1. Wygenerowanie z programu sprzedazowego aktualnego pliku ze stanami magazynowymi.
2. Woczytanie tego pliku do ksiegarni internetowe;.

Przecena/Promocja

1. Woygenerowanie z programu sprzedazy czesci asortymentu z aktualnym stanem
magazynowym i cennikiem.

2.  Woczytanie tego pliku do ksiegarni internetowej

Zakup e-booka w ksiegarni internetowej
Zamoéwienie na ebooka trafia do Wydawnictwa;
Klient otrzymuje potwierdzenie przyjecia zamoéwienia;
3. Pracownik dziatu handlowego otrzymuje potwierdzenie zaksiegowania naleznosci
finansowych (ptatnosci online, przelew na konto bankowe Wydawnictwa;
Pracownik dziatu handlowego wystawia dokument sprzedazy.
5. Pracownik dziatu handlowego przesyta zakupiony ebook na wskazany adres internetowy.

Zakup wyrobu gotowego w ksiegarni internetowej
Patrz wariant li ll

1. Wydawnictwo otrzymuje wpfate przelewu lub pobrania pocztowego na wskazane
przewoznikowi konto bankowe;

2. Dokumenty ksiegowe, wptaty bankowe ksiegowane sg przez ksiegowos¢ KUL;

Zwrot

1. Klient ksiegarni internetowej ma mozliwos¢ bez podania przyczyny zwrdcié¢ towar do
Wydawnictwa;

2. Klient drukuje z ksiegarni internetowej protokdt zwrotu i odsyta na swéj koszt wraz z
ksigzka do siedziby Wydawnictwa.

3. Pracownik dziatu handlowego Wydawnictwa sporzadza dokument korygujacy.

Wariant IV — zakup wyrobu gotowego finansowane ze srodkéw KUL

1. W systemie pojawia sie informacja o potrzebie zakupu z informacjg skad pochodzg srodki
na zakup;
2. Nastepuje potwierdzenie sSrodkdéw wraz z potwierdzeniem zrédta finansowania;

* %
* *
* *
* *

* ok
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3. Zamodwienie wptywa do Wydawnictwa — do jednostki odpowiedzialnej za zrealizowanie
zamoéwienia;
4. Do pracownika wnioskujacego trafia informacja o zrealizowaniu zamoéwienia w catosci lub
o braku mozliwosci w danym momencie i koniecznosci oczekiwania na np. dodruk
publikacji;
5. Realizacja zaméwienia;
6. Pracownik magazynu sporzgdza dokument magazynowy
7. Naleznos¢ zostanie pobrana z wskazanego centrum budzetowego zgodne z wnioskiem.
8. Dokument magazynowy sporzadzany jest wg. cennika ceny ewidencyjnej (koszt)
9. Pracownik magazynu wydaje towar;

10. Towar zostaje odebrany z siedziby Wydawnictwa;

Wariant V — Wewnatrzwspdélnotowa Dostawa Towaréw

1
2
3.
4

o w

Klient panstwa cztonkowskiego UE zamawia wyréb gotowy

Pracownik dziatu handlowego sprawdza czy moze zastosowaé 0% stawkg VAT

Jezeli warunki sg spetnione wystawia fakture WDT

Pracownik dziatu handlowego przy wystawianiu faktury z 0% stawka VAT korzysta z
cennika WDT.

Klient otrzymuje wyréb gotowy.

Klient dostarcza dokumenty wywozu towaréw w ramach WDT.

Wariant VI - Sprzedaz seryjna — prenumerata

1.

Pracownik dziatu handlowego realizuje sprzedaz tego samego wyrobu gotowego do
kilkunastu réznych odbiorcéw.

Pracownik dziatu handlowego tworzy baze grupe kontrahentéw zainteresowanych
zakupem wyrobu.

Pracownik dziatu handlowego tworzy cennik

Pracownik magazynu wystawia dokument magazynowy.

Na podstawie dokumentu magazynowego automatycznie generuje sie dokumenty
sprzedazy dla wszystkich klientéw wybranej grupy kontrahentoéw.

Drukowanie dokumentéw odbywa sie automatycznie.

Wszystkie dokumenty sprzedazy seryjnej majg: zachowang kolejnos¢ numeracji, ten sam
asortyment, cene, koszty wysyitki, daty wystawienia i sprzedazy, wartos$¢, ale réznych
nabywcow.

SPRZEDAZ W OBREBIE KILKU MAGAZYNOW

Wariant VII — sprzedaz konsygnacyjna — KOMISY

1. Przesuniecie wybranego wyrobu gotowego do podmagazynu;
2. Pracownik zatwierdza ilos¢ egzemplarzy w magazynie komisu;
3. Zwrot niesprzedanych wyrobdw gotowych do magazynu podstawowego.

* %
* *
* *
* *

* ok
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Comiesieczne sporzadzanie rozliczen sprzedazy wg. nadestanych zestawien od komisantéw;
Sporzadzanie dokumentéw finansowych;
Drukowanie kartotek asortymentowych w wersjach papierowych i pdf, excel,

N o wv s

Mozliwos¢ sporzgdzania obrotu sprzedazy na wybranym towarze;

Wariant VIl — Sprzedaz z kiermaszy/targéw ksigiki;

Wybdr wyrobu gotowego;

Przesuniecie wybranego wyrobu gotowego do podmagazynu

Rozliczenie sprzedanego towaru — dokumenty magazynowe i sprzedazy;
Rozliczenie sprzedazy fiskalnej (kasa fiskalna);

Zwrot niesprzedanych wyrobow gotowych do magazynu podstawowego.
Mozliwosc¢ sporzadzania zestawien/raportéw.

ok wnN R

Wariant IX — Rozliczanie egzemplarzy autorskich i obowigzkowych
1. Przesuniecie wybranego wyrobu gotowego do podmagazynu.
2. Woystawienie dokumentu magazynowego dla autora i bibliotek.
3. Wystawianie faktur wewnetrznych (podatek VAT)
4. Mozliwos¢ sporzadzania zestawien/raportow

Wariant X — Rozliczanie egzemplarzy na upowszechnianie nauki
Przyjecie wyrobu gotowego na stan magazynu;
Wystawienie dokumentu magazynowego dla autora i bibliotek.
Wystawienie dokumentu magazynowego na instytucje upowszechniajgce nauke

Wystawianie faktur wewnetrznych (podatek VAT)

1
2
3
4. Woystawienie dokumentu magazynowego na potrzeby Wydawnictwa.
5
6. Mozliwosé sporzgdzania zestawien/raportow.

Scenariusz nr 23

Obszar: dziatalnosc publikacyjna
Scenariusz dotyczy procesu wydawniczego monografii w wydawnictwach zewnetrznych.

1. Ztoizenie wniosku wydawniczego stanowigcego wniosek o dofinansowanie wydania
monografii oraz wniosek o zgode na wydanie w wydawnictwie zewnetrznym:
a. Pracownik naukowy KUL sktada wniosek za posrednictwem formularza dostepnego
na stronie internetowe;j
i. Formularz zawiera pola do uzupetnienia:
ii. podstawowych informacji na temat publikacji (imie i nazwisko
autora/wspotautora, afiliacja, dyscyplina, itd.)

* %
* *
* *
* *

* ok
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iii. podstawowych informacji dotyczacych publikacji (ilo$¢ arkuszy, sugerowany
format, rodzaj oktadki, rodzaj i ilo$¢ materiatu ilustracyjnego)

iv. sugerowanego wydawnictwa zewnetrznego

v. Inne informacje wnioskodawcy wazne dla oceny wniosku z punktu widzenia
celéw konkursu

b. Pracownik DRIPW przeprowadza rozeznanie rynku kontaktujac sie z
wydawnictwami zewnetrznymi:

i. System generuje formularz zapytania ofertowego w oparciu o informacje z
formularza wniosku wydawniczego (w szczegdlnosci 1.b.ii)

ii. System umozliwia dokonanie wyboru wydawnictwa w oparciu o baze
wydawnictw punktowanych przy uwzglednieniu réznych aspektéw (profil
wydawnictwa, wymagania i kryteria publikacji, terminy, zawiera tez baze
kontaktowg do przedstawicieli wydawnictw w danych dziedzinach)

iii. System jest skorelowany z bazg wewnetrznych aktéw prawnych, co
umozliwia automatyczng weryfikacje przepiséw prawnych

iv. Po zebraniu ofert pracownik DRIPW rejestruje wyniki przeprowadzonej
procedury konkurencyjnej

v. System umozliwia wprowadzenie odpowiednich kryteriéw, w oparciu ktérych
dokonuje sie wybdr najlepszej oferty wydawnictwa zewnetrznego

c. Whniosek wydawniczy w systemie przechodzi proces uzyskania opinii:

i. DEDN opiniuje przyznanie finansowania i zgode na publikacje (w zakresie
poprawnosci wskazania punktacji)

ii. DKPN opiniuje przyznanie finansowania i zgode na publikacje (w zakresie
dostepnosci Srodkow)

iii. DRIPW opiniuje przyznanie finansowania i zgode na publikacje (w zakresie
zgodnosci z polityka publikacyjng Uczelni)

iv. Koordynator dyscypliny opiniuje przyznanie finansowania i zgode na
publikacje (w zakresie znaczenia wnioskowanej publikacji do oceny
ewaluacyjnej)

d. Gotowy do oceny wniosek trafia do Rektora ds. nauki i ksztatcenia:

i. Rektor zatwierdza wniosek do finansowania oraz wyraza zgode na wydanie
publikacji w wydawnictwie zewnetrznym i na zrzeczenie sie prawa do
pierwszenstwa publikacji lub

ii. uznaje wniosek za niefinansowany i nie wyraza zgody na wydanie publikacji
w wydawnictwie zewnetrznym ani na zrzeczenie sie prawa do pierwszernstwa
publikacji

iii. system umozliwia uzyskanie zgody na odstgpienie od obowigzku przekazania
monografii do ReKUL zgodnie z ustawodawstwem wewnetrznym

iv. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, DKPN dokonuje blokady
srodkow w systemie.

e. DRIPW koordynuje etap realizacji wniosku wydawniczego:

* %
* *
* *
* *
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i. DRIPW za pomocg systemu we wspotpracy z DOP przygotowuje umowe o
dofinansowanie wydania monografii
1. System umozliwia zmiany negocjowanych zapiséw (rejestruje
naniesione poprawki, zapisuje rézne wersje dokumentu ze
wskazaniem autora)
2. System jest skorelowany z bazg wewnetrznych aktéw prawnych, co
umozliwia automatyczng weryfikacje przepiséw prawnych
3. DRIPW rejestruje w systemie dane z formularza szczegdtowej
kalkulacji wydawniczej
4. Ostateczna wersja umowy jest opiniowana w systemie przez
wiasciwe osoby: radce prawnego, pracownika DOP, Kwestor
ii. Umowa zostaje podpisana przez Rektora KUL:
1. System umozliwia powigzanie/przekierowanie do podpisu
elektronicznego, gdy wydawnictwo tego wymaga (np. DocusSign)
iii. Umowa zostaje zarejestrowana w systemie
f. DRIPW koordynuje etap realizacji dofinansowania wniosku wydawniczego
i. DRIPW rejestruje dokument finansowy
ii. Dokument otrzymuje w systemie potwierdzenie poprawnosci merytorycznej
i formalnej od odpowiednich jednostek KUL, trafia do Dziatu Finansowego i
jest realizowany
iii. System umozliwia wygenerowanie wtasciwego opisu zgodnie z aktualnym
stanem prawnym
iv. Dokument finansowy trafia do Dziatu Finansowego i jest realizowany
g. Nastepuje proces wydania monografii:
i. System umozliwia sprawdzenie obowigzku ReKUL i/lub poinformowanie o
uptywie wynegocjowanego embarga na przekazanie monografii do ReKUL
ii. System umozliwia automatyczne powigzanie wydanej monografii pracownika
KUL z jego dorobkiem oraz z wykazami dyscypliny
h. Rozliczenie dofinansowania: pracownik KUL sporzadza w systemie raport z
realizacji wydania publikacji/otrzymanego dofinansowania

* %
* *
* *
* *
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Scenariusz nr 24

Obszar: Rekrutacja studentéw i doktorantow

Zatozenia: nalezy przewidzie¢ i zaprezentowad sposdb realizacji w systemie nastepujacych zdarzen:

*Zdarzenia te zgodne sg z zapisami Uchwaty Senatu w sprawie zasad postepowania rekrutacyjnego na
studia w Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta Il

Sytuacja nr 1. Dotyczy rejestracji na studia w naborze konkursowym kandydata cudzoziemca z
maturg uzyskang za granica.

Kandydat — obywatel Rosji, z maturg uzyskang w Federacji Rosyjskiej oraz z kartg Polaka, osoba
niepetnoletnia, stara sie o przyjecie w naborze konkursowym na 3 kierunki studiow (max. wybor):
Psychologia, Antropologia stosowana oraz Filologia angielska — niestacjonarne.

Kandydat zaktada konto w elektronicznym systemie rekrutacyjnym, uzupetnienia dane
osobowe, wprowadza dane o dokumencie, ktéry pozwala na odbywania studiéw bez odptatnosci (np.
karta Polaka) oraz wybiera typ $wiadectwa maturalnego (uzyskane za granicg), potwierdza
prawdziwos$é wprowadzonych danych .

Kandydat zgodnie z wymogami zatgcza przy rejestracji skany wymaganych dokumentéw: skan
paszportu, karty Polaka, swiadectwa dojrzatosci, suplement swiadectwa dojrzatosci, oswiadczenie —
zgode rodzicow jako osoba niepetnoletnia oraz certyfikat znajomosci jezyka polskiego i jezyka
angielskiego.

W ofercie wybiera trzy kierunki studiéw ustanawiajac nastepujace priorytety: Psychologia jako
wybor |, Antropologia stosowana jako Il oraz Filologia angielska — niestacjonarne jako lll.

Zasady rekrutacji na wybrane przez kandydata kierunki

1. Psychologia - jednolite magisterskie: punktowane oceny z egzamindéw pisemnych ze
Swiadectwa dojrzatosci

a) jezyk polski (50% wyniku korncowego)
b) dowolny przedmiot zdawany przez kandydata (50% wyniku kor\cowego)

2. Antropologia stosowana | stopnia — studia w jezyku angielskim

a) Punktowana ocena z egzaminéw pisemnych ze $wiadectwa dojrzatosci: dowolny
przedmiot zdawany przez kandydata (50% wyniku koricowego).

b) Rozmowa kwalifikacyjna w zakresie sprawdzenia znajomosci podstawowych zasad
udzielania pierwszej pomocy (50% wyniku koricowego) — rozmowa prowadzona w jezyku
angielskim lub polskim.
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¢) Ponadto od kandydatow wymagane jest przy rejestracji ztozenie dokumentu
potwierdzajgcego znajomosé jezyka angielskiego na poziomie B2.

3. Filologia angielska — studia | stopnia- niestacjonarne

a) Egzamin ustny — rozmowa kwalifikacyjna w jezyku angielskim.
b) Kandydat posiadajgcy dokument potwierdzajgcy znajomosé jezyka angielskiego na
poziomie co najmniej B2 jest zwolniony z rozmowy kwalifikacyjnej

Czynniki dodatkowe wptywajgce na tok rejestraciji:

e Kandydat wprowadza wyniki zgodnie z kryteriami przyje¢ dla kandydatéw: Stara matura —
Swiadectwo maturalne uzyskane w Polsce przed 2005 r. lub $wiadectwo maturalne uzyskane
za granicg

e Przy wyborze kierunkéw system zazgdat od kandydata wprowadzenia wynikdw z matury,
wybierajac kraj zdawania matury, system powinien poinformowac kandydata o koniecznosci
wprowadzenia wynikéw z certyfikatu EGE (Jednolity Egzamin Panstwowy) i zataczenia skanu
takiego certyfikatu — wyniki s3 wprowadzane w odpowiedniej skali.

e Mozliwosé automatycznego uniemozliwienia wyboru kierunku, jezeli kandydat nie spetnia
warunkdéw — np. nie zdawat z wymaganego przedmiotu matury

Kandydat zatwierdza wybrane kierunki i przez system elektronicznej ptatnosci wnosi optate (w
zwigzku z tym, ze przy dwdch wybranych kierunkach studidow jest rozmowa kwalifikacyjna — egzamin
(optata rekr. 100 zt.), system automatycznie wyswietla kandydatowi optate rekrutacyjng za 3 kierunki
— w tgcznej kwocie 285 zt.).

W zwigzku z tym, ze przekaz zagraniczny byt robiony w euro, bank po przewalutowaniu kwoty
na ztotéwki zaksiegowat wptate na sume 280 zt. Kandydat powinien otrzymaé automatyczny komunikat
o niedoptacie i uzupetnié tg wptate.

Pracownik Biura Rekrutacji weryfikuje dokumenty i zauwaza, ze kandydat nie zatgczyt skanu
karty Polaka (zamiast tego dokumentu zatgczyt skan dowodu osobistego) oraz jest btad w
wprowadzonym wyniku maturalnego z jez. ang. - wprowadzono 75 a nie 76 % - zgodnie ze
Swiadectwem. Pracownik biura ma mozliwo$é wystania odpowiedniego komunikatu do kandydata.

Po uzupetnieniu brakujgcych skanéw przez kandydata pracownik biura potwierdza prawidtowe
wykonanie rejestracji (system automatycznie generuje komunikat o poprawnym zarejestrowaniu sie
na koncie kandydata).

Na wybranych przez kandydata kierunkach: Antropologia stosowana i Filologia angielska
przewidziany jest egzamin — kandydat automatycznie dostaje komunikat o terminie, godzinie i sali,
gdzie odbedzie sie egzamin. Istnieje mozliwo$¢é wygenerowania zaswiadczenia o egzaminie, aby
kandydat mogt otrzymac wize.
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Kandydat pozytywnie zdaje egzaminy, wyniki z egzaminédw s3 wprowadzane przez
pracownikéw Sekretariatu Wydziatu do systemu i system przelicza uzyskane wyniki i kwalifikuje do
przyjecia (tworzac liste rankingowa).

W zwigzku z tym, ze na Psychologie (I wybodr) zabrakto kandydatowi punktéw — kandydat
znalazt sie na liscie rezerwowej oséb oczekujacych — jest 3 na tej liscie. Oczekuje na przesuniecie na
liscie rankingowej. Kandydat dostaje tez komunikat, ze jest zakwalifikowany na Antropologie
stosowang, ktdra byta jego Il wyborem. Automatycznie system informuje tez kandydata o koniecznosci
elektronicznego potwierdzenia podjecia studidw i ztozenia dokumentéw w odpowiednim terminie.
Jednoczesnie kandydat dostaje informacje o nieprzyjeciu na Fil. Angielskg z powodu przyjecia na
kierunek wyzszego rzedu.

Kandydat elektronicznie potwierdza podjecie studidow: dotacza zdjecie, drukuje formularz
potwierdzenie — ankiete osobowg, dokonuje wyboru jezyka i wypetnia test poziomujacy z wybranego
jezyka i sktada dokumenty. Przy ztozeniu dokumentdw pracownik automatycznie generuje z systemu
decyzje o przyjeciu.

W wyznaczonym terminie dowiaduje sie, o przesunieciu na liscie rankingowej i przyjeciu na
Psychologie. Otrzymuje komunikat o zakwalifikowaniu i koniecznosci ztozenia dokumentéw. Kandydat
decyduje sie na elektroniczng rezygnacje z pierwszego kierunku, na ktdry dostat sie i potwierdza
podjecie studiéw na Psychologie.

Sytuacja nr 2. Dotyczy rejestracji na studia w naborze konkursowym kandydata z nowa matura.

Kandydat z maturg uzyskang w Polsce w roku 2019, stara sie o przyjecie w naborze
konkursowym na 3 kierunki studiéw (max. wybadr): Psychologia, Antropologia stosowana oraz Filologia
angielska — stacjonarne.

Kandydat zaktada konto w elektronicznym systemie rekrutacyjnym, uzupetnienia dane
osobowe oraz dane dotyczace adresu zamieszkania i wyksztatcenia, wybiera typ Swiadectwa
maturalnego (nowa matura), potwierdza prawdziwos¢ wprowadzonych danych.

Kandydat zgodnie z wymogami zatgcza przy rejestracji skany wymaganych dokumentow:
certyfikat znajomosci jezyka angielskiego. W ofercie wybiera trzy kierunki studiéw ustanawiajac
nastepujgce priorytety: Psychologia jako wybdr I, Antropologia stosowana jako Il oraz Filologia
angielska — stacjonarne jako Ill.

Kandydat wprowadza wyniki zgodnie z kryteriami przyje¢ dla kandydatéw: z nowag matura.
System posiada mozliwos¢ automatycznego pobrania i wstawienia danych w oparciu o KREM.

Zasady rekrutacji na wybrane przez kandydata kierunki

1. Psychologia - jednolite magisterskie, wprowadzony wynik wyrazony jest w skali procentowej.
Konkurs swiadectw dojrzato$ci — punktowane wyniki z nastepujacych przedmiotéw:
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a) jezyk polski (40% wyniku korncowego)

b) jezyk obcy nowozytny (30% wyniku korncowego)

c) biologia lub fizyka, lub historia, lub matematyka, lub informatyka, lub wiedza o
spoteczenstwie (30% wyniku koncowego). Jezeli kandydat zaliczyt wiecej niz jeden sposrod
wymienionych przedmiotdw, punktuje sie ten, z ktérego uzyskat najlepszy wynik.

2. Antropologia stosowana | stopnia —studia w jezyku angielskim. Od kandydatéw wymagane jest
przy rejestracji ztozenie dokumentu potwierdzajgcego znajomosc¢ jezyka angielskiego na
poziomie B2. Egzamin maturalny z jezyka angielskiego na poziomie rozszerzonym zdany z
wynikiem co najmniej 60% uznaje sie za réwnowazny ze znajomoscia jezyka na poziomie B2.
Postepowanie kwalifikacyjne na studia prowadzone na podstawie:

a) Konkursu swiadectw dojrzatosci — punktowany najlepszy wynik z nastepujacych
przedmiotow: jezyk polski, jezyk obcy nowozytny, filozofia, geografia, historia, historia
muzyki, historia sztuki, jezyk taciinski i kultura antyczna, matematyka, wiedza o
spoteczenstwie (50% wyniku koricowego).

b) Rozmowy kwalifikacyjnej w zakresie sprawdzenia znajomosci podstawowych zasad
udzielania pierwszej pomocy (50% wyniku koricowego) — rozmowa prowadzona w jezyku
angielskim lub polskim.

3. Filologia angielska — studia | stopnia, wprowadzony wynik wyrazony jest w skali procentowej.
Obowigzuje konkurs $wiadectw dojrzatosci — punktowane wyniki z nastepujgcych
przedmiotow:

a) jezyk angielski (70% wyniku koricowego)
b) jezyk polski (30 % wyniku korcowego)

Czynniki dodatkowe wptywajagce na tok rejestracji - mozliwos¢ automatycznego
uniemozliwienia wyboru kierunku, jezeli kandydat nie spetnia warunkéw — np. nie zdawat z
wymaganego przedmiotu matury.

Kandydat zatwierdza wybrane kierunki i przez system elektronicznej ptatnosci wnosi opfate.
System automatycznie generuje komunikat o poprawnym zarejestrowaniu sie na koncie kandydata
oraz pracownik biura dopuszcza go do kwalifikacji.

Na wybranym przez kandydata kierunku Antropologia stosowana jest przewidziana rozmowa
kwalifikacyjna — kandydat automatycznie dostaje komunikat o terminie, godzinie i sali, gdzie odbedzie
sie rozmowa.

Kandydat nie stawia sie na rozmowe kwalifikacyjng, wyniki maturalne zostajg przeliczone,
komisje wydziatowe podejmuja decyzje o przyjeciu w wyniku ktérych kandydat: otrzymuje informacje
elektroniczng o wpisie na liste na kierunku: filologia angielska, decyzje o nieprzyjeciu z powodu
nieuzyskania odpowiedniej liczby punktéw na kierunku: psychologia oraz decyzje o nieprzyjeciu z
powodu niestawienia sie na rozmowe kwalifikacyjng (uzyskaniu 0 pkt na rozmowie kwalifikacyjnej).
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Kandydat elektronicznie potwierdza podjecie studiéw: dotacza zdjecie, drukuje formularz
potwierdzenie — ankiete osobowg, dokonuje wyboru jezyka i wypetnia test poziomujacy z wybranego
jezyka i sktada wymagane dokumenty na filologie angielskg (otrzymuje elektroniczng i papierowa
informacje o wpisie na liste studentéw).

Kandydat elektronicznie przekazuje odwotanie od decyzji o nieprzyjeciu na kierunek
antropologia. Kandydat otrzymuje decyzje Komisji Odwotawczej — poprzez komunikat na koncie oraz
wydruk tradycyjny.

Funkcjonalnosci/ czynniki dodatkowe rekrutacji ze strony obstugi przez Sekretariaty Wydziatow:

e tworzenie protokotdéw na rozmowe kwalifikacyjna: indywidualnych i grupowych
(wprowadzanie danych cztonkéw komisji rekrutacyjnej, godziny, sali),

e tworzenie list kandydatéw przystepujgcych do rozmowy kwalifikacyjnej z danego przedmiotu,

e wprowadzenie wynikdw rozmowy kwalifikacyjnej (grupowo i indywidulanie, w systemie ocen
i systemie punktowym),

e tworzenie listy wysytkowej kandydatéw, etykiety adresowe ,

e zestawienie list kandydatow z wynikami matury: raport,

e raporty statystyczne dla komisji rekrutacyjnych: kandydaci/przyjeci wg punktéw
rosngco/malejgco; alfabetycznie wg nazwisk; listy kandydatéw/przyjetych wg naborow
(konkursowy, wolny); przyjeci, ktérzy nie potwierdzili podjecia studidw; kandydaci/przyjeci,
ktdrzy sg juz studentami wraz z ich nr albumu; nieprzyjeci: ktérzy nie zgtosili sie na rozmowe
kwalifikacyjng, z powodu przyjecia na kierunek wyzszego rzedu, z powodu braku wolnych
miejsc;

e tworzenie i wydruk list nazwisk kandydatéw wpisanych na kierunek (informacja o wpisie na
liste — lista przyjetych),

e mozliwos¢ taczenia list przyjetych na kierunek z réznych naboréw oraz z réznych poziomow
(np. fil. romanska grupa poczatkujgca i zaawansowana),

e tworzenie raportdow umozliwiajgcych rozliczenie wynagrodzenia za uczestnictwo w komisjach
rekrutacyjnych - na podstawie danych z protokotéw egzaminacyjnych.
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Scenariusz nr 25

Obszar: ksztatcenie i obstuga studentéw i doktorantow
Sytuacja | — Zapisy na zajecia do wyboru
Opis sytuacji - zatozenia

1. Zapisy na zajecia w danym semestrze przeprowadza sie przed zaliczeniem poprzedniego
semestru.
2. Student danego kierunku ma zapisac sie na:
a) Specjalizacje (grupa zajeé¢) 1z 5
b) Zajecia kluczowe (wyktad + éwiczenia) 3 z 15
c) Zajecia fakultatywne (wyktady, laboratoria, konwersatoria) w sumie za 6 ECTS
d) Zajecia z oferty catego Wydziatu Nauk Spotecznych lub Humanistycznych za 2 ECTS
e) Seminarium magisterskie wraz z odpowiednig pracownig (seminarium + pracownia
dyplomowa)
3. Do zapisu na 2 specjalizacje (z 5) obowigzuje rozmowa kwalifikacyjna, a dla 1 zaliczenie
specjalizacji 1 stopnia
4. Do zapisu na niektére zajecia kluczowe wymagana jest co najmniej ocena 4 ze wskazanego
przedmiotu
5. Do zapisu na niektore seminaria konieczna jest zgoda prowadzacego lub/oraz odpowiednia
$rednia ocen ze studidow lub/oraz odpowiednia ocena ze wskazanego przedmiotu
6. Na pozostate zajecia/specjalizacje zapisy do wyczerpania limitu miejsc
Na wszystkie zajecia do wyboru oprdcz studentédw danego kierunku mogg zapisywac sie studenci
MISH-u, a zajecia fakultatywne sg do wyboru takze dla studentéw z kierunku pokrewnego. Na
wszystkie zajecia moga sie zapisywac inni studenci posiadajgcy zgode/zgody dziekana/dziekanow
(w przypadku studentéw innego wydziatu zgoda dziekana macierzystego wydziatu oraz dziekana

wydziatu oferujgcego zajecia)

Realizacja — czy prezentowany system uwzgledniajgc powyzsze zatozenia, spetnia opisane ponizej

zagadnienia i w jaki sposdb je realizuje:

1. Petnainformacja dla studenta, alerty w trakcie zapiséw o termiach i obowigzkach studenta

2. Udostepnienie do wyboru studentowi tylko tych zajec, co do ktérych spetnia kryteria wstepne

3. Woprowadzanie zgody prowadzgcego oraz wynikow rozmowy kwalifikacyjnej, a takze zgdd
dziekanskich

4. Przeprowadzenie konkursu $rednich oraz innych wymagan zapisowych
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Publikacja wynikéw indywidualnych

6. Przeprowadzenie zapiséw uzupetniajgcych na pozostate wolne miejsca (na tym etapie mozliwa
modyfikacja kryteriéw np. ocena z 4 na 3,5) - az do publikacji wynikéw
Utworzenie listy rezerwowej na obleganych zajeciach
Po zaliczeniu semestru wprowadzenie wybranych zaje¢ do indeksu studenta na nowy semestr.
Zajecia oraz specjalizacje kontynuowane w kolejnym semestrze/kolejnych semestrach powinny
zaciggac sie automatycznie.

9. Mozliwosé zmian wyboru w miare wolnych miejsc, w tym wejscie z listy rezerwowe;j

10. Biezacy dostep do raportow o wolnych miejscach, liczbach i listach zapisanych i listach
rezerwowych na zajecia/specjalizacje.

11. Koszty zaje¢, na ktére zapisani sg studenci réznych kierunkdw, powinny by¢ w rozliczeniu
przypisane do danego kierunku proporcjonalnie do liczby studentéw tego kierunku w nich

uczestniczacych

Sytuacja Il - Egzamin — przygotowanie, protokét i zaliczenie egzaminu
Opis sytuacji - zatoZenia

Dr hab. Jan Nowak prowadzi dla studentéw | roku Administracji wyktad z Podstaw prawnych i
na zakonczenie semestru musi przeprowadzi¢ egzamin. Profesor musi mie¢ na poczatku semestru
dostep do listy studentéw, ktérzy bedg realizowali wyktad i zdawali z niego egzamin oraz mozliwos¢
wydruku takiej listy.

Studenci, ktdrzy sg na | roku Administracji muszg widzie¢ informacje, kto poprowadzi wyktfad z
Podstaw prawnych, gdzie i kiedy bedg odbywaty sie zajecia oraz gdzie i kiedy odbedzie sie egzamin oraz
ile otrzymaja pkt. ECTS po pozytywnie zdanym egzaminie.

Przed egzaminem dr hab. J. Nowak musi widzie¢ na swoim koncie informacje, ktdrzy studenci
sg dopuszczeni do egzaminu (informacja o pozytywnej ocenie z ¢wiczen), o studentach zwolnionych z
egzaminu (wpis dziekanski), o studentach, ktdrzy usprawiedliwili nieobecnos¢ na egzaminie i
przystapig w innym terminie wyznaczonym przez Dziekana.

Egzaminator musi uzyska¢ dostep do protokotu, aby mégt wprowadzi¢ wyniki egzaminu: ocene
i date uzyskania oceny. W przypadku egzaminu ustnego egzaminator musi wydrukowa¢ protokét i
wpisac ocene przy studencie, nastepnie wprowadzi¢ jg na konto studenta.

Student powinien zobaczy¢ uzyskang ocene w swoim indeksie elektronicznym. Studenci, ktérzy
nie zgtosili sie na egzamin i nie majg usprawiedliwienia otrzymujg dwaéje dziekanska, wstawiony zostaje
egzamin poprawkowy. Jezeli student uzyskat ocene niedostateczng, réwniez ma wprowadzony
egzamin poprawkowy.

Prowadzgcy ma dostep do protokotu egzaminu poprawkowego, do ktérego wprowadza wyniki

z egzaminu — ocene i date uzyskania oceny. Studenci powinni zobaczy¢ uzyskang ocene w swoim
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indeksie elektronicznym. Studenci, ktdrzy uzyskali ocene niedostateczng z egzaminu poprawkowego
lub w pierwszym terminie egzaminu (student nie ma obowigzku przystgpienia do egzaminu
poprawkowego) mogg sie ubiegaé o powtarzanie przedmiotu.

Przedmiot jest niezaliczony i przeniesiony na kolejny rok akademicki, z przedmiotu student nie
uzyskuje punktéw ECTS. Na protokole wystepuje przy studencie informacja o powtarzanie przedmiotu
w kolejnym roku akademickim lub powtarzaniu catego semestru studiéw. Studenci, ktorzy otrzymali
zgode na przystgpienie do egzaminu po zakonczeniu sesji poprawkowej (z powodu usprawiedliwienia
nieobecnosci) nie bedg mieli wystawionej oceny. Prowadzgcy powinien mie¢ dostep do protokotu i
mozliwos$é wprowadzenia oceny do dnia uzyskania ocen przez wszystkich studentéw zobowigzanych
do zadania egzaminu.

Na protokole koicowym sg umieszczeni wszyscy studenci, ktdrzy byli zobowigzani do zdania
egzaminu.

Student, moze uzyskac¢ zgode Dziekana na egzamin komisyjny, na ktérym zostanie anulowana
lub podtrzymana ocena (z dowolnego terminu egzaminu). Musi zosta¢ wystawiony protokét egzaminu
komisyjnego z cztonkami komisji egzaminacyjnej oraz muszg zosta¢ wprowadzone wyniki egzaminu
przez pracownika sekretariatu Wydziatu. Student widzi wynik egzaminu w swoim indeksie
elektronicznym.

Po zakonczeniu sesji egzaminacyjnej Sekretariat Wydziatu drukuje protokét wpisow
dziekanskich dla okreslonego kierunku i semestru studiéw. Pracownik otrzymuje monit
przypominajgcy na swoim koncie o terminie, do ktérego ma wydrukowac i dostarczy¢ do Sekretariat

Wydziatu protokoty z kompletem ocen.

Realizacja — czy prezentowany system uwzgledniajgc powyzsze zatozenia, spetnia opisane ponizej

zagadnienia i w jaki sposdb je realizuje:

1. W jaki sposdb obstugiwane sg opisane powyzej sytuacje?

2. Po jakim czasie student zobaczy wprowadzong przez egzaminatora ocene w swoim indeksie
elektronicznym w przypadku kazdego rodzaju wpisu: egzamin w pierwszym terminie, egzamin
poprawkowy, egzamin w terminie wyznaczonym przez Dziekana?

W jaki sposdb prowadzacy uzyska dostep do listy studentow i protokotu?

Kiedy i jak prowadzacy otrzyma informacje o nieobecnosci studenta na egzaminie?

Jak prowadzacy otrzyma informacje, ze student otrzymat dwdje dziekariskg?

Jak udostepnié protokotéw w przypadku wyznaczenia zastepstwa egzaminatora?

N o u k~w

Egzamin komisyjny — mozliwos¢ wprowadzenia cztonkéw komisji egzaminu. W jaki sposdb
zostanie anulowana lub podtrzymana ocena, co sie dzieje ze s$rednig ocen, punktami ECTS.

Mozliwos¢ wprowadzenia oceny w wyjgtkowych sytuacjach przez pracownika Sekretariatu
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Wydziatu. Pomytka w protokole — jak mozna dokonaé korekty oceny, daty, zmiany egzaminatora,

kiedy zmiane zobaczy student?

Sytuacja lll — Zaliczenie semestru (z powtarzaniem przedmiotu)

Student 3-letnich studiéw | stopnia zaliczyt | semestr studiéw. Dwa przedmioty (t.j.: wyktad i
¢wiczenia, wyktad) zostaty uznane jako wpisy dziekanskie (z innego kierunku studiéw). W Il semestrze
nie zaliczyt jednego przedmiotu (wyktad i ¢wiczenia) i uzyskat zgode Dziekana na jego powtarzanie w
kolejnym roku akademickim (odptatnie). W semestrze Il student wyjechat do Hiszpanii na wymiane
studenckg ERASMUS + i tam nie zaliczyt dwdch przedmiotéw.

Po powrocie zaliczyt wyznaczone ekwiwalenty jako egzaminy poprawkowe, ale nie zaliczyt
innego przedmiotu (lektorat) i po raz kolejny uzyskat zgode Dziekana na jego powtarzanie w kolejnym
roku akademickim (odptfatnie). W semestrze IV student wnidst nalezng optate za powtarzanie
przedmiotu (z semestru Il). Powtarzany przedmiot student zaliczyt i zaliczyt semestr IV. W semestrze V
student wnidst nalezng optate za powtarzanie przedmiotu i powtarzany przedmiot zaliczyt. Semestr V
student zaliczyt.

Realizacja — czy prezentowany system uwzgledniajgc powyzsze zatozenia, spetnia opisane ponizej

zagadnienia i w jaki sposob je realizuje:

Ostrzega/uniemozliwia zaliczenie semestru bez uzyskania wszystkich zaliczen?
Wprowadza powtarzanie przedmiotu?

Monitoruje system pfatnosci za powtarzanie przedmiotu?

el S

Informuje o niestandardowym statusie studenta (np. z powtarzaniem przedmiotu) i w jaki
sposéb wprowadza sie zakonczenie takiego niestandardowego statusu?

Informuje o kilku powtarzaniach przedmiotu?

Woprowadza przedmioty z wymian studenckich oraz ich ewentualne ekwiwalenty?

Obstuguje zaliczenia przedmiotéw?

e S

Obstuguje wpisy dziekanskie?

Sytuacja IV — Praca dyplomowa

Opis sytuacji - zatoZenia

Student 3-letnich studiéw | stopnia, zobowigzany ztozy¢ prace dyplomowg w ostatnim
semestrze studidw, nie zdazyt jej napisaé. Zgodnie z Regulaminem studidw, po uzyskaniu opinii
promotora, otrzymat zgode Dziekana na przesuniecie terminu ztozenia pracy dyplomowej (decyzja
administracyjna). W wyznaczonym terminie ukonczyt pisanie pracy dyplomowej. Po uzyskaniu

wstepnej akceptacji promotora rozpoczat proces sktadania pracy dyplomowej w wersji elektronicznej
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(oraz papierowej). Juz po zatwierdzeniu przez promotora wersji elektronicznej pracy dyplomowej oraz
jej sprawdzeniu w Jednolitym Systemie Antyplagiatowym (JSA) okazato sie, ze na stronie tytutowej
znajduje sie niezauwazony wczesniej btad. Konieczne byto skorygowanie strony tytutowej. Po
zakonczeniu procedury elektronicznego zatwierdzenia pracy dyplomowej przez promotora, student
wygenerowat wymagane dokumenty (oswiadczenie oraz podanie o dopuszczenie do egzaminu

dyplomowego).

Realizacja — czy prezentowany system uwzgledniajgc powyzsze zatozenia, spetnia opisane ponizej

zagadnienia i w jaki sposob je realizuje:

1. Obstuguje wydawanie decyzji administracyjnej o przesunieciu terminu ztozenia pracy
dyplomowej ?

2. Obstuguje wprowadzanie wersji elektronicznej pracy dyplomowe;j?
Wspotpracuje z JSA?

4. Umozliwia korekty w sktadanej pracy dyplomowej i w jakim czasie (jak diugo trwa
wycofywanie/korygowanie pracy z btedem)?
Obstuguje recenzowanie pracy dyplomowej (np. wyznaczenie/wprowadzenie recenzenta)?
Obstuguje tworzenie komisji i organizacje egzaminu dyplomowego?
Wspétpracuje z ORPD?

Sytuacja V — Nadawanie numeru albumu, w tym studenci przyjezdzajgcy w ramach wymian

Opis sytuacji - zatozenia

Numerem identyfikacyjnym studenta na uczelni jest numer albumu — jeden niepowtarzalny
numer, ktéry powinien by¢ przypisany do studenta bez wzgledu na rodzaj i liczbe podejmowanych
przez niego studidw, ksztatcenia w szkole doktorskiej, ale tez szkolen, studidéw podyplomowych,
niezaleznie od odstepu czasu w jakim rekrutowany jest na te formy ksztatcenia. Jednoczesnie na listy
studentdw wpisywani sg studenci przyjezdzajacy na cze$¢ studidéw w ramach mobilnosci studenckiej.

Ponadto studenci cudzoziemcy nie majg numeru PESEL.

Realizacja — czy prezentowany system uwzgledniajgc powyzsze zatfozenia, spetnia opisane ponizej

zagadnienia i w jaki sposdb je realizuje:

1. Eliminuje problem nadawania dwéch réznych numerdéw albumu jednemu studentowi?
2. Identyfikuje studenta w ramach wymiany (czy dopuszcza nadawanie numeru albumu z ogdlnej

puli numerdéw, czy proponuje inne rozwigzanie?)
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3. W przypadku nadania jednej osobie dwdéch réznych numerdw albumu pozwala na korekte
btedu, czy numer wraca wtedy do puli numerdw, ile czasu potrzeba na korekte?

4. Rozpoznaje studentédw cudzoziemcow, ktérzy nie posiadajg numeru PESEL, a przy wymianie
dokumentéw za kazdym razem majg inna transkrypcje nazwisk i imion (np. w przypadku
studentéw z Ukrainy)?

5. Odrdznia studentdw od uczestnikdw czy stuchaczy studidéw podyplomowych czy szkolen,
ktdrzy wczesniej nie byli studentami uczelni i nie mieli nadawanego numeru albumu (czy to
jedna pula numerdw? Czy odrebny system identyfikac;ji?)?

6. Wspiera przesytanie danych studentow i doktorantéw (ale juz nie uczestnikow innych form

ksztatcenia) do systemu POL-on?

Sytuacja VI — Przygotowanie suplementu do dyplomu — z uwzglednieniem zaje¢ spoza programu

studiow, takze realizowanych poza Uczelnig

Opis sytuacji - zatozenia

Student Jan Kowalski zostat przyjety na KUL na studia jednolite magisterskie trwajgce 5 lat (10
semestréw) z przeniesienia z innej uczelni na 3 semestr studidw. Na 5 semestrze studidw wyjechat na
wymiane miedzynarodowsq. Pigty semestr zaliczyt na podstawie przedmiotéw zrealizowanych w
ramach wymiany i jednego przedmiotu zaliczonego na KUL. Na 6 semestrze nie zaliczyt dwdch
przedmiotow i zostat skreslony z listy studentéw. Po dwdch latach wznowit studia i zostat ponownie
wpisany na 6 semestr. Nastepnie ukonczyt studia. Uczelnia jest zobowigzana do wydania dyplomu wraz

z suplementem.

Realizacja — czy prezentowany system uwzgledniajgc powyzsze zafozenia, spetnia opisane ponizej

zagadnienia i w jaki sposdb je realizuje:

1. obstuguje wpisanie wykazu przedmiotéw i ocen uzyskanych w innej uczelni w punkcie 4.3
suplementu. Czy jest mozliwe umieszczenie nazwy innej uczelni nad nazwg semestru w ktérej
zrealizowano cze$¢ studiow ?

2. umozliwia wpisanie wykazu przedmiotdw i ocen uzyskanych w ramach programu ERASMUS w
punkcie 4.3 suplementu ?

3. umozliwia wpisanie nazw przedmiotéw odbytych na KUL oraz na zagranicznych uczelniach w
suplemencie w oryginalnym brzmieniu jezykowym (w jezykach orientalnych i mato znanych,

albo w cyrulicy)?
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4. dodatkowo pozwala wpisa¢ nazwy przedmiotéw w oryginalnym brzmieniu jezykowym w
ttumaczeniu na jezyk, w jakim zostat sporzadzony suplement, tj. polski lub angielski?

5. umozliwia wpisanie w punkcie 6 suplementu informacji o dodatkowych osiggnieciach lub
praktykach uzyskanych na innej uczelni?

6. pokaze realizacje zajeé sprzed reaktywacji (z poprzedniego cyklu) w pkt. 4.3 suplementu?
potaczy wykaz przedmiotdw i ocen realizowanych w programie i poza programem w pkt. 4.3
suplementu?

8. przyporzadkuje stosowny zapis w punkcie 5.2 suplementu, iz absolwent uzyskat przygotowanie
do wykonywania zawodu nauczyciela, ze wskazaniem przedmiotu lub rodzaju zajec (jesli tylko
ten student z catego rocznika wybrat np. specjalizacje nauczycielska i realizowat jg

indywidualnie, a nie stanowita ta specjalizacja obowigzkowej pozycji programu)?

Sytuacja VIl — Zajecia do wyboru prowadzone przez inne jednostki (SPNJO) w grupach taczacych

studentow réznych kierunkow

Opis sytuacji - zatoZenia

Studenci | roku studiéw zobowigzani sg do udziatu w zajeciach lektoratowych w réznych
grupach jezykowych (rézne jezyki i rézne poziomy), w zaleznosci od poziomu testu rozwigzywanego
podczas rekrutacji. Poszczegdlne grupy tacza studentdéw rdznych kierunkéw studidw, ktérzy odbywaja
swoje zajecia kierunkowe w ramach réznych planéw zaje¢ w rdznych czesciach kampusu. Ponadto po
rozpoczeciu roku akademickiego duza grupa studentéw (w tym roku akademickim ok. 500 oséb)
kierowana jest do grup lektoratowych na podstawie skierowan wydawanych przez caty pazdziernik
przez pracownikow sekretariatu SPNJO. Sg to studenci przyjmowani po ogloszeniu list z
przydziatami/zmieniajacy grupy/kierowani na dodatkowe zajecia w ramach zgody Dziekana - punktow
ECTS, itp.

Realizacja

Czy prezentowany system uwzgledniajqgc powyzsze zatozenia oraz czy przy ich uwzglednieniu i
zdefiniowaniu przez studenta swoich potrzeb w sekretariacie t.j: chce znalezé grupe z jezyka
angielskiego, na poziomie B2, ktéra ma zajecia w kampusie gtdwnym, poniedziatki miedzy godzinami
08.20 — 11.40 oraz w czwartki miedzy godzinami 07.30 — 10.50, gdzie liczba studentdw w grupie jest

mniejsza niz 30 0séb po podaniu tych parametrow system wskazuje mozliwe grupy

Czy wybor wyniku wyszukiwania oraz podanie numeru albumu studenta umozliwia wydruk tzw:

skierowania na zajecia, ktére bedzie zawierato: Imie i nazwisko studenta/kierunek studiow/semestr
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studiéw/numer grupy/nazwisko lektora prowadzqcego/dzien, godzine, sale w ktérej odbywajq sie

zajecia/date/godzine/identyfikator osoby wydajgcej skierowanie?

Scenariusz nr 26
Obszar: ksztatcenie i obstuga studentow i doktorantéw

Scenariusz dotyczy przygotowania rozktadu zajec z przedmiotu Projektowanie obiektow architektury
krajobrazu, w ramach ktérego realizowane s3: wyktad, ¢wiczenia i zajecia terenowe.

Zatozenia

e Nalezy przewidzie¢ i zaprezentowac narzedzia/narzadzie do uktadania rozktadu zajec.

o Nalezy przewidzie¢ i zaprezentowaé sposéb wyszukiwania wolnej sali o okreslonych parametrach
(wielko$¢, wyposazenie, budynek, wymagane oprogramowanie komputerowe itp.) i dogodnego
dla studentdéw i prowadzgcego w przypadku potrzeby przeniesienia zajec.

e Nalezy przewidzie¢ i zaprezentowac¢ mozliwy sposdb kontrolowania liczby wstawionych zaje¢ z
danego przedmiotu i typu zajec oraz zgodnosci z liczbg zajec¢ powierzonych danemu nauczycielowi.

o Nalezy przewidzie¢ i zaprezentowac sposdb sygnalizowania kolizji pomiedzy rezerwacjami w danej
sali.

e Nalezy przewidzied i zaprezentowac sposdb przedstawienia kolizji w planowanym rozktadzie zajec
pomiedzy zajeciami obowigzkowymi dla danego roku i kierunku studiow.

e Nalezy przewidzie¢ i zaprezentowac sposéb przedstawienia kolizji w rozktadach zaje¢ pomiedzy
zajeciami planowanymi dla danego prowadzgcego.

e Nalezy przewidzie¢ i zaprezentowac sposéb przydziatu pomieszczen do Wydziatow/Instytutdw i w
jaki sposdb ustalone bedzie pierwszenstwo przy rezerwowaniu sal dla okreslonych jednostek /
kierunkéw np. w przypadku sal ogélnodostepnych.

o Nalezy przewidzie¢ i zaprezentowac mozliwe rozwigzania w przypadku pracowni specjalistycznych
dedykowanych okreslonym Instytutom, ktére sprawujg nad nimi piecze (pracownie komputerowe,
laboratoryjne, specjalistyczne pracownie — np. pracownia malarska, pracownia mikroskopowa
itp.). Nalezy przewidziec¢ i zaprezentowac sposob, w jaki inne jednostki mogg wprowadzac zajecia
do danej pracowni za zgodg jednostki opiekujacej sie pracownia.

e Nalezy przewidzie¢ i zaprezentowad narzedzia/narzadzie do sprawdzania (wolnych) sal przez
studenta/pracownika.

e Nalezy przewidzie¢ i zaprezentowac sposob przekazywania niezbednych informacji studentom i
prowadzacym w zakresie zmian w rozkfadzie zaje¢, zastepstw, zmiany sal.

Realizacja Scenariusza
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e Wyktad Projektowanie obiektdw architektury krajobrazu, obowigzkowy dla wszystkich studentéw
Il roku kierunku Architektura krajobrazu (50 oséb), prowadzony jest przez 1 nauczyciela i odbywa
sie cyklicznie co tydzien we czwartki (1 godz. w tygodniu, tgcznie 15 godz. w semestrze).

o Woyktad powinien odbywaé sie w sali wyposazonej w projektor i ekran. Warunek ten
spetnia np. sala wyktadowa WMP-505.

o Z uwagi na fakt, ze w ostatni poniedziatek w semestrze letnim roku akademickiego
2019/20 (15 czerwca) zajecia odbywajg sie wg rozktadu czwartkowego, nalezy uwzglednié
ten termin w rozktadzie zajec.

o W zwigzku z tym, ze w czwartek 14 maja w sali WMP-505 odbywa sie konferencja,
konieczne jest jednorazowe przeniesienie zaje¢ do innej sali wyktadowej o odpowiedniej
liczbie miejsc i wyposazeniu (projektor i ekran).

o W zwigzku z tym, ze w okresie od 4 do 17 maja planowane s3 zajecia terenowe dla
studentdw, istnieje potrzeba odrobienia wyktadéw z 7 i 14 V i znalezienia wolnej sali i
terminu odpowiedniego dla prowadzgcego i wszystkich studentéw danego roku, bez kolizji
z innymi zajeciami.

o Cwiczenia z omawianego przedmiotu w wymiarze 25 godz. dla jednego studenta dzielone s3
pomiedzy dwdch pracownikéw, odpowiednio po 15 i 10 godzin. Jeden z nich udziela studentom
zaliczenia na koniec semestru. Zajecia prowadzone sg w specjalistycznej pracowni dydaktycznej z
okreélong liczbg stanowisk — 15 (sala projektowa WMP-904). Cwiczenia prowadzone sa w 4
grupach.

o Pierwszy prowadzacy prowadzi zajecia we wtorki co drugi tydzien dydaktyczny po 2
godziny (2 moduty) 2511, 10 lll, 24 1ll, 7 IV, 28 IV, 19 V, 2 VI oraz 1 godzina (1 modut) 16 VI
— tacznie 15 godzin (w okresie od 4 do 17 maja planowane s3 zajecia terenowe dla
studentéw i w tym okresie nie sg planowane wyktady i ¢wiczenia). Ze wzgledu na to, ze
nauczyciel w dniu 19 V przebywa na zwolnieniu lekarskim, istnieje potrzeba wyznaczenia
zastepstwa.

o Drugi prowadzacy prowadzi zajecia w pigtki po 2 moduty w terminach nieregularnych 28
I, 20 1, 24 1V, 22 V, 29 V, przy czym w dniu 24 |V zajecia nie odbywajg sie w pracowni
projektowej tylko w Urzedzie Miasta Lublin i zaczynajg sie i koriczg o pét godziny pdzniej
niz zajecia w pracowni projektowej.

e Zajeciaterenowe (5 godzin) odbywajg sie w okresie przeznaczonym na zajecia terenowe w dniu 11
maja (poniedziatek) i organizowane sg w formie wyjazdu autokarem do Zamoscia. Planowane 5
godzin zajec to czas zaje¢ w terenie w Zamosciu. Czas dojazdu na zajecia i przyjazdu nie wlicza sie
do czasu zaje¢ dydaktycznych. Istnieje potrzeba powiadomienia studentdw o miejscu zajec
terenowych, o godzinie i miejscu podstawienia autokaru oraz planowanego powrotu.

Inne mozliwe scenariusze realizacji zaje¢ terenowych:

* %
* *
* *
* *

* ok

Fundusze Europejskie Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj Europejski Fundusz Spoteczny

Strona 70276




KATOLICKI - Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta Il
UNIWERSYTET 2 Dzial Komercjalizacji Wiedzy
LUBELSKI al. Ractawickie 14, 20-950 Lublin

JANA PAWLA II e-mail: zpu@kul.pl

Wyjazd jest dwudniowy i obejmuje nocleg;
Czes¢ zajec (1 godzina) to spotkanie organizacyjne w sali; pozostata czes¢ (4 godziny)
odbywa sie w terenie, np. na terenie jakiego$ osiedla mieszkaniowego w Lublinie, w
Ogrodzie Botanicznym itp.

o W kazdym przypadku zajecia terenowe nalezy umiesci¢ w rozktadzie zaje¢ i powiadomic
studentdw o sposobie ich realizacji.

e W sesji egzaminacyjnej odbywa sie egzamin z przedmiotu. Konieczne jest zarezerwowanie sali na
egzamin oraz uwzglednienie w rozktadzie sesji terminu egzaminu oraz przekazanie informacji o
terminie i miejscu egzaminu studentom i prowadzgcemu.

Scenariusz nr 27

Obszar: Swiadczenia na rzecz studentéw i doktorantéw

Scenariusz dotyczy zakresu przyznawania swiadczen dla studentéw i doktorantow

Zatozenia: nalezy przewidzie¢ i zaprezentowad sposdb realizacji w systemie nastepujaca zdarzen:

1. 3000 studentéw ztozyto wniosek o stypendium socjalne, z tego:

a) 1500 wnioskéw ma rdézne braki formalne, do uzupetnienia ktérych studenci zostali
wezwani, przy czym wezwania zawierajg rézne terminy na uzupetnienie brakéw np.: 7
lub 14 dni. Na dzien posiedzenia Komisji ustalono, ze 20 oséb nie uzupetnito wniosku w
terminie

b) 5 oséb posiada tytut magistra

c) 6 o0sob studiuje diuzej niz 6 lat

d) 2 osoby sg cudzoziemcami bez uprawnien do stypendium

e) 1000 oséb ma dochéd do 528 zt, ale 500 oséb ztozyto poprawne zaswiadczenia z
osrodka pomocy spotecznej, 480 uzasadnito brak poprawnego zaswiadczenia, a 20 oséb
nie ztozyto zaswiadczenia i nie uzasadnito jego braku

f) 2500 ubiega sie o zwiekszenie stypendium socjalnego ze wzgledu na szczegdlnie
uzasadniony przypadek.

Zweryfikowano status studenta oraz poprawnos¢ wprowadzonych danych. Nastepnie
przeprowadzono wielokrotng symulacje przyznania stypendium z rdéinymi podstawami
naliczania oraz wysokosciami minimalnymi i maksymalnymi stypendium oraz zwiekszenia.
Przyznano stypendia, ustalajgc podstawe naliczania w wysokosci 1051 zt. U 450 oséb dochéd
na 1 osobe w rodzinie wynosit od 1051,01 zt do 2500 zt. Przygotowano decyzje o przyznaniu i
o odmowie przyznania stypendium oraz zawiadomienie o pozostawieniu 20 wnioskéw bez
rozpatrzenia. Przygotowano listy wyptat z uwzglednieniem pozostatych stypendiow
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przyznanych z funduszu stypendialnego (np.: dla oséb niepetnosprawnych) i przekazano je do
zlecen ptatnosci, ale 5 studentéw zadeklarowato odbiér stypendium w formie autowyptaty.
Wyeksportowano dane do POLon.

2. 200 studentéw ztozyto wniosek o stypendium rektora na kierunku prawo i 50 na kierunku
architektura krajobrazu (stacjonarne Il stopnia), na ktérym odbywa sie dodatkowa rekrutacja na
semestr letni. Wnioski merytorycznie ocenita komisja kwalifikacyjna i przyznata punkty w
czterech kategoriach w jakich mozna uzyska¢ stypendium, przy czym 2 osoby powtarzajg
przedmiot, a 1 osoba posiada tytut magistra na kierunku prawo. Nastepnie Komisja Stypendialna
na podstawie oceny merytorycznej przygotowata wstepng liste rankingowa i okreslita, ze
stypendium otrzymuje 10% studentdw na kierunku w 3 przedziatach procentowych i
odpowiednio ustalonymi stawkami stypendium w kazdym przedziale. Lista zostata poddana
weryfikacji, podczas ktdrej zmodyfikowano punktacje 10 osobom, a 5 studentom przywrécono
termin na ztozenie wniosku. Nastepnie przygotowano ostateczng liste rankingowg i na dzien
podejmowania decyzji ustalono ponownie 10% uprawnionych i przygotowano decyzje oraz listy
wyptat z wyréwnaniem od pazdziernika, z uwzglednieniem pozostatych stypendiéw przyznanych
z funduszu stypendialnego (socjalne, dla oséb niepetnosprawnych) i przekazano jg do zlecen
ptatnosci. Wyeksportowano dane do POLon.

3. Przygotowanie listy wyptat stypendium w Szkole Doktorskiej dla osoby z niepetnosprawnoscia,
ktdra nie podlega ubezpieczeniu z innego tytutu, ze wskazaniem Zrddta pochodzenia srodkow,
przy czym osoba ta chce zgtosi¢ do ubezpieczenia zdrowotnego wspdtmatzonka i dziecko, ktérzy
nie podlegajg ubezpieczeniu z innego tytutu, ale orzeczenie o niepetnosprawnosci uptywa w
trakcie roku akademickiego np.: w styczniu i doktorant nie ubiega sie o kolejne ustalenie stopnia
niepetnosprawnosci, ale  oswiadcza, iz chce przystgpi¢é do  ubezpieczenia
chorobowego (ubezpieczenie dobrowolne), nastepnie posiadajagc ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne i chorobowe oswiadcza, iz z dniem 30 maja br. podjagt zatrudnienie na umowe
zlecenie/rozpoczat prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Wyeksportowano dane na temat
sktadek spotecznych i sktadki zdrowotnej do systemu Ptatnik w formie pliku xml.

4, 10 studentéw, réznych kierunkéw studidw, otrzymato decyzje o przyznaniu stypendium
ministra. Przed wyptatg stypendium ztozyli oswiadczenie o spetnieniu kryteriéw ustawowych do
przyznania stypendium. Nastepnie przygotowano liste wypfat.

5. 60 studentéw ztozyto wnioski o przyznanie stypendiéw fundowanych z 8 réznych funduszy, z
ktdrych przyznano stypendia dla 20 osdb, przy czym przyznano 10 osobom stypendium na 5
miesiecy, 9 osobom przyznano stypendium jednorazowe, a 1 osobie przyznano stypendium na
okres 5 miesiecy (styczen — maj danego roku) na tgczng kwote 5000 zt, z ktorej 3800 zt nie
podlega opodatkowaniu a 1200 zt podlega opodatkowaniu w wysokosci 8%. Wydrukowano
decyzje i przygotowano listy wyptat.

6. Decyzjg Komisji rekrutacyjnej doktorant otrzymat stypendium w wysokosci 12.700,00 zt (koszty
pobytu i podrézy) na realizacje zaplanowanych aktywnosci naukowych w wybranym osrodku
zagranicznym przez 21 dni. Zgodnie z zapisem umowy pomiedzy uczelnig a doktorantem,
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otrzymat on 70% (I rata) przyznanego stypendium (tj. 8.890,00 zt) przed wyjazdem. Dodatkowo,
z racji nie posiadania innego tytutu do odprowadzania sktadek emerytalno-rentowych, od kwoty
| raty stypendium naliczono sktadki na ubezpieczenia spoteczne. Wyeksportowano dane
na temat sktadek spotecznych do systemu Pfatnik w formie pliku xml. Zostata wydrukowana lista
ptac i zrealizowana wyptata stypendium. Stypendysta dzien przed wyjazdem (tj. juz po
podpisaniu umowy na stypendium PROM) podpisat umowe zlecenie (praca zdalna) na okres 2
tygodni, od ktérej odprowadzane byty sktadki emerytalno-rentowe ZUS, czyli w trakcie wyjazdu
umowa sie skonczyta. Po powrocie, okazato sie, iz nie zrealizowat wszystkich aktywnosci
i wzwigzku z tym stypendium zostato zmniejszone o ryczatt za 1 dzien pobytu, tj. 420,00 zt.
System naliczyt korekte stypendium, w tym sktadek ZUS, oraz wygenerowat aneks umowy, ktéry
stypendysta zatwierdzit podpisem kwalifikowanym.

7. 1000 zrekrutowanych kandydatéw na studia oraz studentdw starszych lat, sposrdd ktérych 600
jest Polakami, 200 Ukraincami, 50 pochodzi z krajow Unii Europejskiej, 50 z réznych krajow spoza
UE, w tym 20 z Chin, 15 z Turcji i 15 z Nigerii, a 100 realizuje rézne programy wymian
miedzyuczelnianych, chce zamieszka¢ w domach studenckich KUL.

Studenci/kandydaci z Polski logujg sie na swoje konto w systemie uniwersyteckim,
gdzie na liscie wnioskdow o przyznanie sSwiadczenia odnajdujg elektroniczny wniosek o
przyznanie miejsca w domu studenckim, ktéry automatycznie pobiera dane juz zawarte w
repozytorium systemu, uzupetnia brakujgce, zatacza réwniez skany dokumentéw i inne
potrzebne zaswiadczenia w plikach pdf i jpg. Wniosek posiada zabezpieczenia w odniesieniu
do wprowadzania prawidtowych danych oraz potwierdzenie ztozenia wniosku. Student sktada
whiosek za pomocg potwierdzenia go podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym.

Studenci/kandydaci z zagranicy, mogg automatycznie zmienic¢ jezyk nie tylko wniosku,
lecz catego interfejsu, a wniosek trafia do repozytorium zaréwno w jezyku oryginalnym, jak i
automatycznie jest ttumaczony na jezyk polski. Wniosek jest potagczony réwniez z zewnetrznym
systemem potwierdzania tozsamosci, jesli student nie dysponuje podpisem elektronicznym lub
podpisem e-puap. Cate rozwigzanie funkcjonuje w postaci klienta webowego i mobilnego,
zaréwno po stronie studenta, jak rowniez administracji uczelniane;.

Pracownicy administracji pozycjonujg wnioski dla Komisji przyznajgcej miejsca, w
formie raportéw edytowalnych wedtug dowolnie okreslonych kryteriéw np. odlegtosci od
miejsca zamieszkania, dochodu na osobe w rodzinie, ilosci oséb w gospodarstwie domowym,
formy studiowania czy wg wybranego rodzaju pokoju. Nastepnie, za pomocg narzedzia
statystycznego przyznajacego punktacje za pomocg edytowalnych wag przygotowujg ranking
wnioskéw. Komisja przyznajaca miejsce dysponuje narzedziem systemowym (réwniez o kliencie
webowym i mobilnym) umozliwiajgcym obiegowe podejmowanie decyzji, ktdra moze by¢
podejmowana dla pojedynczych wnioskéw lub dla dowolnie okreslonych wg wybranych
kryteridw. System przyznawania miejsc jest w petni zintegrowany z rankingiem wnioskéw. Po
przyznaniu miejsc, nastepuje automatyczne generowanie decyzji w systemie i ich
zautomatyzowana publikacja na kontach studentdéw/kandydatow za pomocg systemu
powiadamiania (np.: wysytka indywidualna, zbiorowa do predefiniowanych grup). Decyzja jest
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generowana w jezyku powstania wniosku i tak publikowana. Do decyzji s3 automatycznie
dotaczane predefiniowane dodatkowe informacje, zaswiadczenia, ktérych potrzebe otrzymania
okresla student jeszcze na etapie sktadania wniosku (na przyktad zaswiadczenie dla potrzeb
konsularnych).

Przyjecie przyznanego miejsca w domu studenckim student potwierdza wptata kaucji
poprzez system ptatnosci elektronicznej (np.: PAYU, BLIK). Wysokos¢ kaucji okresla sie wg
rodzaju przyznanego przez Komisje miejsca.

System umozliwia kontrole termindw granicznych wptat kaucji. W przypadku braku
wpfaty kaucji w okreslonym terminie wysytana jest automatycznie przez system informacja (w
jezyku wnioskodawcy) o utracie przyznanego miejsca w domu studenckim. Potwierdzenie
wptaconych kaucji wysytane jest automatycznie na indywidualne konto studenta.

Obszar: Swiadczenia na rzecz studentéw i doktorantéw

Scenariusz dotyczy zakresu przyznawania swiadczen dla pracownikow

Zatozenia: nalezy przewidziec i zaprezentowad sposob realizacji w systemie nastepujaca zdarzen:

1. 5 pracownikéw KUL ztozyto wniosek o stypendium ERASMUS na prowadzenie zaje¢. Przyznano
stypendium 4 osobom. Przygotowano decyzje. 1 osoba ztozyta odwotanie, ktdre zostato
uwzglednione. Przygotowano liste wyptat wedtug ustalonych odgdrnie stawek i przekazano jg do
zlecen ptatnosci. Wygenerowano raport w formie pliku xls.

2. 5 pracownikéw innych Uczelni (cudzoziemcy) w semestrze letnim bedzie prowadzi¢ zajecia w KUL,
przy czym otrzymali stypendium, w tym 3 osoby otrzymaty stypendia NAWA i 2 stypendia Erasmus
(osoby spoza UE). Do konta pracownika zatgczono skan decyzji instytucji zewnetrznej o przyznaniu
stypendium. Stypendium ma zosta¢ przekazane w dwdch réznych transzach (I transza 70% catego
stypendium, Il transza 30% catego stypendium). Przygotowano liste wyptat wedtug ustalonych
odgodrnie stawek i przekazano jg do zlecen ptatnosci, przy czym 4 osoby zadeklarowaty odbidr
stypendium w formie autowyptaty, a 1 w formie przelewu na rachunek bankowy. Wygenerowano
raport w formie pliku xIs. Wydrukowano zaswiadczenie dla 1 osoby o wyptaconym stypendium w
jezyku angielskim.
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Scenariusz nr 28

Obszary: Platforma edukacyjna

1. MODUL DO ANKIETYZACII (ankieta online) — badanie jakosciowe
a. Pozwala na uzupetnienie (aktualizacje) katalogu kompetencji
b. Kazdy podmiot funkcjonujacy na uczelni ma prawo, by zakomunikowac potrzebe
szkoleniowa
c. Raz rocznie (lub pétrocznie) potrzeby sg analizowane, kategoryzowane w szersze
kategorie i przewidywane w nastepnych latach
2. DIAGNOZA POTRZEB (kompetencyjnych) — badanie w ktérym lista potrzeb jest wstepnie
zdefiniowana i zadana — na kazdg z kompetencji mozna oddac gtos — nastepnie na podstawie
analizy czestosci rozstrzygana jest kwestia priorytetyzacji poszczegdlnych potrzeb w danych
sektorach:
a. Baza wymaganych kompetencji — jakie kompetencje sg potrzebne, by piastowac dane
stanowisko (wspétpraca z portalem HR)
i. Na poziomie uniwersalnym
ii. +zdolnosci specyficznych
b. Baza kompetencji obserwowanych — jakie kompetencje posiada pracownik
i. Dostep dla przetozonych (monitoring rozwoju pracownika)
ii. Narzedzie HR
3. OFERTA SZKOLENIOWA
a. Szkolenia wewnetrzne
i. Trwajgce kursy
ii. Harmonogram szkolen
iii. Baza e-learningowa
b. Szkolenia zewnetrzne — hipertgcze odsytajgce do organizatorow:
i. Organizatorzy szkolern majg mozliwos¢ zamieszczania informacji o nich w tym
wiasnie miejscu
ii. Mozliwosc¢ kierowania oferty do specyficznej grupy oséb

c. Informacje co do formy zgtaszania potrzeby szkoleniowej:

i. ZGLOSZENIE:
E 1’ .l
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1. Woystarcza, gdy szkolenie jest darmowe
2. Lub gdy koszta ponoszone sg ze srodkéw witasnych
ii. ZAPOTRZEBOWANIE:

1. Szkolenie ptatne finansowane ze srodkéw Uczelni:

a. W jednym miejscu generowane jest zgtoszenie,
zapotrzebowanie finansowe (umowy lojalnosciowe)
b. + kwestie takie jak delegacje, noclegi
d. Problem kontraktu dla szkolen, ktére odbywajg sie w godzinach pracy — minimalna

frekwencja obecnosci na szkoleniu (certyfikacja)

4. EWALUACIA: stuzy zebraniu feedbacku na temat efektywnosci procesu podnoszenia
kompetencji. Planowane jest przeprowadzenie ankiety dla:
a. Prowadzacych szkolenie:
i. Czy zrealizowano efekty szkoleniowe
ii. Ocena dynamiki grupy
iii. Frekwencja
b. Dla pobierajacych szkolenie:
i. Czy prowadzacy zaspokoit potrzeby szkoleniowe
ii. W jakim stopniu zrealizowano zaktadane efekty
c. Synchronizacja z platformg HR — pracownik moze podnosi¢ kompetencje z danej
domeny, ktére sg nastepnie aktualizowane przez przetozonego na platformie HR
(informacja dla kierownika o postepie w rozwoju pracownika)

d. Ekspozycja statystyk efektywnosci na platformie
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