Zatacznik nr 1 do SOPZ

Szczegolowy opis wymagan funkcjonalnych

I. Modul rejestracji czasu pracy

1. Wymagania funkcjonalne

1) Modul musi umozliwiac:

2)

a)
b)

¢)
d)

e)

f)
g)

planowanie zaangazowania dla poszczego6lnych osdb w projekcie/projektach,
monitorowanie globalnego stanu liczby planowanych i wykonanych PM (Person-
months : osobomiesigcy) w projekcie/projektach,

monitorowanie liczby zaakceptowanych oraz optaconych dni,

kontrole liczby przepracowywanych dni w poszczeg6lnych pakietach pracy (WP),
podsumowania w projekcie liczby wykonanych PM (Person-months: osobomiesigcy)
w poszczegdlnych WP (Work Package),

przenoszenie wykonanych czynno$ci pomiedzy zadaniami,

wydruk miesiecznej deklaracji czasu pracy.

Modul musi umozliwia¢ wprowadzenie/dodanie nowego projektu w postaci Karty projektu,

ktoéra musi zawiera¢ nastepujace pola:

a)
b)
9
d)
e)
f)
g)

h)

)

Tytul projektu — pole do uzupehienia,

Akronim projektu — pole do uzupetnienia,

Numer Umowy Grantowej — pole tekstowe do uzupetnienia,

Numer Konkursu — pole tekstowe do uzupetnienia,

Imig¢ i nazwisko Kierownika projektu — Wybor z listy rozwijanej,

Imig¢ i nazwisko Administratora projektu - Wybor z listy rozwijanej,

Data rozpoczecia i zakonczenia w formacie dziefn/miesigce/rok (stata mozliwos¢ edycji

daty zakonczenia projektu) - wybdr daty z kalendarza (kalendarz elastyczny —

mozliwos¢ ,,przeskoczenia” o rok nie tylko o miesiac),

Czas trwania projektu w miesigcach — pole do uzupehnia — stata mozliwos$¢ edycji,
Work Package (WP):

— numer WP — pole do uzupehienia

— tytul WP —pole do uzupetnienia

— procent dofinansowania WP - pole do uzupetnienia

daty rozpoczecia i zakonczenia w formacie dzien/miesiagc/rok (stala mozliwos¢ edycji

daty zakonczenia projektu) — wybor daty z kalendarza (kalendarz elastyczny —

mozliwos¢ ,,przeskoczenia” o rok nie tylko o miesiac);

liczba planowanych PM dla poszczegolnych WP — pole do uzupehnia, cyfry z
miejscami po przecinku, stata mozliwos¢ edycji;

Status projektu: ,,Aktywny”; ,,Zakonczony” nadawany/zmieniajacy si¢ automatycznie

wedlug wprowadzonych dat zakonczenia projektu,
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k) Osoby pracujace w projekcie — dodanie 0sob pracujacych w projekcie poprzez wybor z
listy rozwijanej oraz nadanie rol (mozliwos¢ wyboru kilku rol jednoczesnie dla jednej
osoby pracujacej w projekcie),

1) Okreslenie kategorii pracownika zgodnie z wymogami Komisji Europejskiej

(employee, natural person under direct contract/ seconded/ other) — wyboér ze stownika,

3) Wszystkie wprowadzone projekty muszg by¢ widoczne w Widoku projektow.
4) Widok projektow zawiera najwazniejsze informacje o projektach:

a) Akronim,

b) Nrumowy,

¢) Data rozpoczgcia,

d) Data zakonczenia,

5) W Widoku projektéw musi by¢ mozliwos¢ podgladu projektu, dodania nowego projektu i
edycji wprowadzonego projektu.

6) Po wybraniu opcji ,,Podglad” aplikacja przekierowuje do okna umozliwiajacego edycje
danych projektéw juz wprowadzonych do bazy. Proces edycji zostaje zakonczony poprzez
wybranie opcji ,,ZAPISZ”.

7) W Widoku projektow musi by¢ mozliwos¢ filtrowania i sortowania danych po dowolnej
tresci.

8) Projekt po wprowadzeniu jest widoczny w Widoku projektow.

2. Widoki Aplikacji:
W aplikacji dostepne sa nastgpujace widoki, na podstawie ktorych Administrator Projektu ma

mozliwos¢ generowania (w formacie xlsx, csv i pdf) raportow i zestawien:

1) zbiorcze zestawienie projektow z ogdlnym wykorzystaniem PM/dni w kazdym z projektow,

wykazaniem planowanej liczby PM oraz PM pozostalych do wykorzystania, np.:

Akronim projektu Planowane Wykonane Pozostalo do wykonania
Kol B Kol C Kol B-Kol C
Projekt A 278,24 74,85 203,39
Projekt B 18,68 1,74 16,94

2) indywidualnie dla kazdego projektu (mozliwos¢ wyboru okresu, dla ktérego ma by¢
wygenerowany raport) — np. wykaz osob zaangazowanych w projekt, ich dni na PM

(przyktady ponizej:
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»zestawienie liczby dni przepracowanych w poszczegodlnych miesigcach przez caly zespot

projektowy w podziale na pakiety pracy (WP) w wybranym okresie sprawozdawczym, w

projekcie X
PROJEKT X
np. Okres 01/01/2022 — 31/05/2022
1/2022 2/2022 3/2022 4/2022 5/2022 Razem

WP1 4 60 1 4 5 74
WP2 5 12 2 12 6 37
WP3 6 10 3 18 7 44
WP4 10 9 4 24 12 59
WP5 12 8 5 34 11 70
WP6 20 0 6 44 14 84
WP7 22 7 7 56 23 115
WP8 4 1 8 8 22 43
WP9 2 9 9 9 1 30
Razem: 85 116 45 209 101 556

»Zzestawienie dni planowane dla cato$ci projektu X vs. wykorzystanie dla kazdego WP w danym okresie

sprawozdawczym”, np.: 01/01/2022 — 31/05/2022

PROJEKT X
Planowane Wykonane Pozostalo do wykonania
Kol A Kol B Kol A- Kol B
WP1 100 74 26
WP2 50 37 13
WP3 50 44 6
WP4 70 59 11
WP5 90 70 20
WP6 100 84 16
WP7 120 115 5
WPS8 70 43 27
WP9 60 30 30
Razem: 710 556 154

»zestawienie PM planowane dla catosci projektu X vs. wykorzystanie dla kazdego WP w danym okresie

sprawozdawczym”, np.: 01/01/2022 — 31/05/2022

PROJEKT X
Planowane Wykonane Pozostalo do wykonania
Kol A Kol B Kol A- Kol B
WP1 27,25 3,75 23,5
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WP2 50 4,15 45,85
WP3 2,74 0,01 2,73
WP4

WP...

Razem:

Liczba wykorzystanych PM (Person Months) dla pelnego etatu wyliczana wedlug wzoru:

liczba dni w miesigcu dla danego WP

17,916

3) indywidualnie dla kazdego Pracownika — dni sprawozdane w danym projekcie, we

wskazanym okresie, przeliczenie dni na PM (dodatkowo zbiorcze zestawienie projektow

dla danego Pracownika) np.

»zestawienie wykorzystanych dni/PM w poszczegdlnych WP w rozbiciu na osoby w zadanym

okresie, np. 01/01/2022 — 31/05/2022 (osoby, ktore nie wykazaty godzin w zadanym okresie nie

sg uwzglednianie w zestawieniu)”

Lp Imie i nazwisko | WP1 | WP2 | WP3 | WP4 | WPS5 | WP6 | WP7 | WP8 | WP9 | Razem
1. |abc 4 60 1 4 5 1 1 0 4 80
2. |def 5 12 2 12 6 0 2 2 2 43
3. |xyz 6 10 3 18 7 2 5 7 2 60

Razem: 15 82 6 34 18 3 8 9 8 183
- W raporcie muszg byé wykazane jedynie dni zaakceptowane przez kierownika projektu
4) Mozliwo$¢ wygenerowania raportu miesi¢cznego dla dzialu HR w uktadzie:
Lp. Tmi¢ i Projekt X | ProjektY | ProjektZ SUMA:
nazwisko
1. | Pracownik 1 n dni n dni n dni n dni suma z n dni
2. | Pracownik 2 n dni n dni n dni n dni suma z n dni
n dni n dni n dni n dni suma z n dni
SUMA: sumazn | sumazn suma z n suma z n dni suma z n dni
dni dni dni

Dostepnos¢ elastycznych opcji generowania raportow

W raporcie musza by¢ wykazane jedynie zaakceptowane dni przez kierownika projektu




Zatacznik nr 1 do SOPZ

Mozliwos¢ wybrania dowolnego okresu, dla ktorego przygotowane zostana zestawienia (np.

01.02.2022-30.06.2022), brak ograniczenia do roku kalendarzowego, jednak domyS$lny okres

ustawiony jako rok kalendarzowy.

3.
1)

2)

Deklaracja czasu pracy:

Aplikacja musi umozliwia¢ wygenerowanie deklaracji czasu pracy EU GRANTS
DECLARATION OF DAYS WORKED ON A PROJECT, bezwzglednie zawierajacej w
nagtowku informacje takie jak: nazwa jednostki uczestniczacej w projekcie, akronim projektu,
numer projektu zgodny z umowa grantowa, dane osoby, ktorej dotyczy deklaracja czasu pracy
oraz z miesiac i rok;

w deklaracji czasu pracy musza by¢ wykazane dni (ogoélna liczba — bez rozbicia na poszczegdlne
dni miesigca) w poszczegdlnych WP oraz % dofinansowania poszczegdlnego WP z KE. Wzér

deklaracji:

[ Project: [insert number] — [insert acronym] — [insert call identifier]

EU GRANTS DECLARATION OF DAYS WORKED ON A
PROJECT

YEAR:

Project acronym: Project number:

Participant name:

Type of personnel:
Name of the person: (employee/ natural person under
direct contract/ seconded /other)
Days worked in the | Work Packages % of .
Month[2] action[1] worked on funding by | Date and signature of the person :Lar::\:itsjiie Al TR e
(e.8.15,7.5,0,5 | (e.g. WP2; WP5) P
ex. April 3 WP1 0% Name Name
1 WP2 30%
3 WP3 100%
WP4
WP5 Signature: Signature:
5 WP6 70%
WP7
WP8
WP9 Date: Date:
Total 12
[1] 1 day = number of hours that a full-time employee of the participant has work in a standard day (e.g. 8 hours).
[2] insert Month

3) dla kazdego projektu i Pracownika osobna deklaracja czasu pracy;

4) gotowa — ostateczna deklaracja musi by¢ udostepniona Kierownikowi projektu do
elektronicznej akceptacji. Obieg podpiséw: Pracownik (uzytkownik) — Kierownik projektu —
przetozony (np. kierownik sekcji);

5) deklaracja akceptowana co miesi¢cznie;

6) deklaracja czasu pracy generowana miesigcznie;

7) mozliwos¢ zlozenia na deklaracji podpisow elektronicznych umozliwiajacych identyfikacje

podpisujacego i czas podpisu;
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8) akceptacja deklaracji czasu pracy przez Kierownika projektu jest jednoznaczna z podpisaniem

deklaraciji Pracownika (data i podpis sa od razu widoczne/naniesione na deklaracje).

9) ograniczona mozliwo$¢ deklarowania czasu pracy — najmniejsza mozliwa do zadeklarowania

warto$¢ w miesiacu to 0,5 dnia, maksymalna 17.5 dnia. Czas pracy deklarowany co p6t dnia, tj.

0.5 dnia,l dzien, 1.5 dnia, 2 dni itd.

10) deklaracja czasu pracy uwzglednia wymiar czasu pracy Pracownika w przeliczeniu na dni
(aplikacja musi automatycznie przelicza¢ godziny z wymiaru czasu pracy na dni) — osoby
pracujace w projekcie, zatrudnione w NCBR na cze$¢ etatu sg rowniez zobowigzane do
uzupetnienia karty pracy — wymiar czasu pracy automatycznie pobierany z dzialu HR,

11) brak mozliwosci deklarowania dziatan w dni wolne od pracy, urlopu oraz zwolnienia
chorobowego oraz delegacji stuzbowych (automatyczna blokada edycji) nie dotyczacych
projektu — dane automatycznie pobierane z dzialu HR,

12) brak mozliwosci deklarowania wigkszej liczby dni niz wynikajaca z wymiaru czasu pracy w
ujeciu dziennym i miesigcznym — automatyczna blokada (dane automatycznie pobierane z
dzialu HR). Limit roczny 215 dni;

13) deklaracja jest tworzona osobno dla kazdego projektu, w ktorym uczestniczy Pracownik tzn.

Pracownik X — projekt X, Pracownik X- projekt Y...

4. Powiadomienia
Pracownik otrzymuje przypomnienie na adres e-mail o zblizajagcym si¢ terminie uzupehienia
deklaracji czasu pracy; Kierownik projektu otrzymuje informacj¢ na adres e-mail o deklaracjach

pracy oczekujacych na akceptacje.

II.  Modul rozliczania i raportowania kosztow w projektach
1. Wymagania funkcjonalne

1) Modut musi umozliwiac:
a) monitorowanie globalnego stanu finanséw w projekcie/projektach,
b) monitorowanie realizacji wydatkow/sprawy,
¢) kontrolg danych finansowych przez kierownika projektu oraz osoby rozliczajace,
d) sporzadzanie raportéw okresowych,
e) automatyczne przeliczenia kosztéw poniesionych w PLN na EUR wedlug kursu

Europejskiego Banku Centralnego (ECB).

2) Modut sktada si¢ z nastepujacych elementow:
a) Rejestr Projektow,
b) Budzet Projektu,
c) Rejestr Wydatkoéw (w poszczegolnych projektach),
d) Rejestr spraw/faktur/list ptac,
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e) Raport okresowy.
2. Rejestr projektow

Modut musi umozliwia¢ wprowadzenie/dodanie nowego projektu w postaci Karty projektu,

ktoéra musi zawiera¢ nastepujace pola:

1) Tytut projektu — pole tekstowe do edycji;

2) Akronim projektu — pole tekstowe do edycji;

3) Numer Umowy Grantowej - pole tekstowe do edycji;

4) Numer Konkursu — pole tekstowe do edyc;ji;

5) Imig i nazwisko Kierownika projektu—wybor z rozwijanej listy;

6) Imig¢ i nazwisko Administratora finansowego projektu — wybor z rozwijane;j listy

7) Koordynator/uczestnik — pole do edycji (do wyboru z listy rozwijanej);

8) Data rozpoczgcia w formacie dzien/miesige/rok: (stala mozliwos¢ edycji daty zakonczenia
projektu) - wybor daty z kalendarza (kalendarz elastyczny — mozliwos¢ ,,przeskoczenia” o
rok nie tylko o miesigc);

9) Data zakonczenia w formacie dzien/miesigc/rok (stata mozliwo$¢ edycji daty zakonczenia
projektu) - wybor daty z kalendarza (kalendarz elastyczny — mozliwosc¢ ,,przeskoczenia” o
rok nie tylko o miesigc);

10) Status: ,,Aktywny”, ,,Zakonczony”, ,,Rozliczony” do wyboru;

11) Czas trwania projektu w miesigcach — pole do edycji, stata mozliwos¢ edycji;

12) Okresy raportowe - pole do edycji, liczba - np. 2 okresy raportowe oraz mozliwo$¢ wpisania
czasu trwania poszczeg6lnych raportow w formacie: data rozpoczgcia: dzien/miesigc/rok;
data zakonczenia w formacie dzien/miesigc/rok;

13) Raporty audytora (CFS) (daty) - pole do edycji, w formacie dzien/miesiac/rok (stala
mozliwos¢ edycji daty);

14) Calkowity koszt projektu w euro -pole do edycji;

15) Dofinansowanie KE (warto$ciowo) -pole do edycji;

16) Dofinansowanie KE (%) — pole do edycji;

17) Zaliczki otrzymane: pole do edycji, mozliwo$¢ wpisania kwoty w euro oraz daty wptywu
poszczegblnych transz (konieczny réwniez podglad edycji otrzymanych zaliczek); kazda
transza osobny wiersz;

18) Liczba osobomiesiecy w PM oraz w dniach w podziale na poszczegolne WP: pole do edycji

19) Numer konta bankowego — pole do edycji;

20) Role: Kierownik projektu; Administrator finansowy projektu;

21) Modut musi umozliwia¢ podglad widoku projektow oraz budzetow;

22) Widok projektow zawiera najwazniejsze informacje o projektach:

a) Akronim,

b) Nrumowy,
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c) Datarozpoczgcia,

d) Data zakonczenia,

e) Catkowity koszt projektu,

f) Zrealizowane Koszty,

g) Podglad.

23) Po wybraniu opcji ,,Podglad” aplikacja przenosi do okna umozliwiajacego:

a) edycje¢ danych projektu zapisanych podczas wprowadzania projektu do bazy, wedlug

specyfikacji wymienionej wyzej

b) wprowadzenie szczegdlowych danych finansowych dotyczacych budzetu projektu, t.

rozbicie budzetu na kategorie kosztow — okna musza by¢ edytowalne:

Personnel costs - koszty wynagrodzen (A.1 Employees, A.2 Natural persons under
direct contract, A.3 Seconded persons, A.4 SME owners and natural person
beneficiaries)

B. Subcontracting (koszty podwykonawstwa)

C. Purchase costs — koszty zakupu (C.1 Travel and subsistence -koszty podrozy
oraz diet, C.2 Equipment -koszty zakupu sprzetu(amortyzacja) , C.3 Other goods,
works and services-zakup innych dobr, prac i ustug)

D. Other cost categories — inne kategorie kosztow (D.1 Financial support to third
parties — wparcie finansowe dla stron trzecich; D.2 Internally invoiced goods and
services — faktury wewngtrzne dotyczace ustug lub dobr, D.3 Transnational access
to research infrastructure unit costs — koszty jednostkowe dostepu do
miedzynarodowe;j infrastruktury badawczej; D.4 Virtual access to research
infrastructure unit costs — koszty jednostkowe wirtualnego dostepu do
infrastruktury badawczej)

E. Indirect costs — koszty posrednie; kategoria kosztu wyliczana automatycznie

Po wpisaniu kazdego kosztu bezposredniego system powinien automatycznie naliczaé

koszty posrednie w wysokosci 25% od wszystkich kosztéw bezposrednich z wylaczeniem:

1. B. Subcontracting

2. D. Other cost categories: D.1 Financial support to third parties - D.2 Internally invoiced

goods and services - D.3 Transnational access to research infrastructure unit costs] - D.4

Virtual access to research infrastructure unit costs

9) Proces edycji zostaje zakonczony poprzez wybranie opcji ,,ZAPISZ”.

Rejestr spraw/faktur/list plac:

1) Rejestr ten jest to spis wszystkich spraw finansowych zwigzanych z realizacjg projektu;
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2) Przez sprawe rozumiemy zespol czynnosci i dokumentéw zwigzanych z wydatkiem
pieniedzy na okreslony cel. Sprawa moze by¢ zarejestrowanie jednorazowego wydatku na
drobny zakup, zakonczony jedng faktura;

3) Sprawa moze by¢ realizacja umowy na wykonanie jakich$ ustug, gdzie najpierw mamy
umowe, a podzniej jednag lub kilka faktur, ktore mogg by¢ platne z jednego lub réznych
projektow;

4) Sprawg moze tez byC realizacja delegacji zagranicznej lub krajowej, gdzie mamy wiele
dokumentow finansowych do jednej sprawy (faktura za bilet, hotel, diety);

5) Dopiero do sprawy dodajemy wydatki, ktére przypisujemy do odpowiedniej kategorii
kosztow oraz projektu lub projektow (mozliwo$¢ dzielenia kosztow na kilka projektow).

6) Sprawa nie jest przypisana do projektu;

7) Poprzez wybranie przycisku ,,Dodaj sprawe” aplikacja otwiera okno, w ktorym
wpisywany jest opis sprawy, np. Delegacja do Francji/Paryz w dniach 22-24.06.2022, Pan
X; Akronim projektu A. Proces edycji zostaje zakonczony poprzez wybranie opcji
~ZAPISZ”.

Rejestr wydatkéow

1) Kazdy wprowadzony wydatek musi zosta¢ powigzany z odpowiednim projektem, ktorego
dotyczy;

2) Istnieje mozliwo$¢ dodania/wprowadzenia nowego wydatku;

3) Poprzez wybranie uprzednio zatozonej sprawy dodajemy do niej szczegoty wydatku.
Przycisk dodaj wydatek ma umozliwi¢ przypisanie wydatku do sprawy;

4) Rejestr Wydatkoéw (w poszczegdlnych projektach) musi zawiera¢ pola do edycji:

a) Numer sprawy — nadawany przez aplikacj¢ automatycznie,

b) Numer dokumentu w sprawie numer nadawany automatycznie po dodaniu kolejnego
dokumentu do sprawy w formacie np. numer_sprawy-1; numer sprawy-2 itd.,

¢) Opis sprawy — opis zaciggany automatycznie z rejestru spraw,

d) Krotki opis wydatku - nawigzujacy do dziatan merytorycznych w projekcie,

e) Kategoria kosztu - wydatki sg wykazane w poszczegdlnych kategoriach kosztéw, jakie
przewiduje GA (wybierane z listy rozwijanej):

— Personnel costs, na ktore sktadajg si¢: 4.1 Employees, A.2 Natural persons under
direct contract, A.3 Seconded persons, A.4 SME owners and natural person
beneficiaries,

— B. Subcontracting,

— C. Purchase costs, na ktore sktadaja sie: C.I Travel and subsistence, C.2

Equipment, C.3 Other goods, works and services,
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— D. Other cost categories, na ktore sktadaja si¢: D.1 Financial support to third
parties, D.2 Internally invoiced goods and services, D.3 Transnational access to
research infrastructure unit costs, D.4 Virtual access to research infrastructure
unit costs,

— E. Indirect costs — koszty posrednie naliczane automatycznie

f) Akronim projektu — wybierany z listy rozwijanej,

g) Numer WP, w ramach ktoérego bedzie finansowany dany wydatek (Wybor WP z listy
rozwijanej definiowanej dla kazdego projektu),

h) Mozliwos¢ wpisania: Data faktury — kwoty netto w PLN — VAT w PLN — kwoty brutto
w PLN,

i) Kwota w EUR — warto$¢ przeliczana z kwoty brutto w PLN automatycznie po
»zaciagnieciu” kursu,

j) Kurs euro EBC - aplikacja musi co najmniej zacigga¢ dzienne kursy wymiany z
Europejskiego Banku Centralnego i przelicza¢ koszty wprowadzone do systemu w
ztotowkach na EUR. Ponadto musi umozliwia¢ Administratorowi finansowemu r¢czne
wprowadzenie $redniego kursu EBC z zadanego okresu (tj. edycje¢ automatycznie
zaciagnietego kursu),

k) Proces edycji zostaje zakonczony poprzez wybranie opcji ,,ZAPISZ”.

5. Raport okresowy
System musi umozliwia¢ wygenerowanie Raportu finansowego za wybrany okres sprawozdawczy

zgodnie z poniesionymi kategoriami kosztow bezposrednich oraz posrednich.

Ponadto, jako Ze budzet projektu jest wyrazony w euro oraz raporty muszg by¢
przygotowane w euro, aplikacja musi przelicza¢ poniesione koszty w PLN na euro wedlug

kursu EBC z danego okresu sprawozdawczego w poszczegolnych projektach.

Ponizej link do Europejskiego Banku Centralnego z kursami walut:

https://www.ecb.europa.eu/stats/policy_and_exchange rates/euro_reference_exchange rates/html/

eurofxref-graph-pln.en.html

Opcjonalnie aplikacja musi zacigga¢ dzienne kursy wymiany z Europejskiego Banku Centralnego i
przelicza¢ koszty wprowadzone do systemu w PLN na euro. Ponadto musi umozliwia¢
Administratorowi finansowemu reczne wprowadzenie $redniego kursu EBC z zadanego okresu (.

edycj¢ automatycznie zaciggnigtego kursu).

6. Widoki:


https://www.ecb.europa.eu/stats/policy_and_exchange_rates/euro_reference_exchange_rates/html/eurofxref-graph-pln.en.html
https://www.ecb.europa.eu/stats/policy_and_exchange_rates/euro_reference_exchange_rates/html/eurofxref-graph-pln.en.html
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W module aplikacji dostepne sq co najmniej nastepujgce widoki, na podstawie ktorych
Uzytkownik z funkcja administratora ma mozliwo$¢ generowania (w formacie xlIsx, csv i pdf)

raportOw i zestawien:
1) Budzet Projektu

Aplikacja musi umozliwia¢ rozpisanie zaplanowanych kosztow projektu w poszczegdlnych
kategoriach kosztow, jakie przewiduje GA oraz zestawi¢ je z poniesionymi kosztami ogdtem
od poczatku trwania projektu oraz dla wybranego przedziatu czasowego — okresu (np.
01/02/2022 — 15/02/2023)

Poniesione Pozostaly
Planowane koszty Koszt budzet do
y wydania %
wykorzystania
(Wg umowy) [euro] [euro] yéro diéw
Kategorie kosztow [euro]
Kol A Kol B Kolc | Wyliczany
automatycznie
g Suma
Razem e B wszystkich Kol A-Kol| ¢ B/kol A
wierszy kol A ; B
wierszy kol B
A. Personnel costs*: 5000000 30000.00| **' K| Kol B/Kol A
A.1 Employees 45 000,00 27 500,00 | 0! ’?3' Kol kol B/Kol A
A.2 Natural persons under Kol A- Kol
direct contract 5 000,00 2 500,00 B Kol B/Kol A
A.3 Seconded persons 0,00 0,00 Kol ?3- Kol Kol B/Kol A
A.4 SME owners qnd natural 0,00 0,00 Kol A- Kol Kol B/Kol A
person beneficiaries B
B. Subcontracting 10 000,00 2 000,00 | ¥°! ‘A];' Kol | kol B/Kol A
C. Purchase costs:** 50 000,00 25 000,00 | <°! ‘A];' Kol kol B/Kol A
C.1 Travel and subsistence 35 000,00 22 000,00 | X! ‘E‘ Kol o1 B/Kol A
C.2 Equipment 0,00 0,00| Kol ‘E’ Kol o1 B/Kol A
C3 cher goods, works and 15 000,00 3 000,00 Kol A- Kol Kol B/Kol A
services B
D Other cost 10 000,00 5000,00 | KT A-Kol |y o1 /Kol A
categories: B
D.1 Financial support to third Kol A- Kol
parties 10 000,00 5 000,00 B Kol B/Kol A
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D.2 Inter.nally invoiced goods 0,00 0,00 Kol A- Kol Kol B/Kol A
and services B

D.3 Transnational access to

research infrastructure unit 0,00 0,00 Kol A];- Kol Kol B/Kol A
costs

P.4 Virtual access to research 0,00 0.00 Kol A- Kol Kol B/Kol A
infrastructure unit costs B

E. Indirect costs 25000,001  (A+Cy*25% | KO ‘A];' Kol | ol B/Kol A

*wartos¢ Personnel costs sktada sie z sumy wartosci kategorii A.1 Employees, A.2 Natural persons

under direct contract, A.3 Seconded persons - A.4 SME owners and natural person beneficiaries

**wartos¢ Purchase costs sklada sie z sumy wartosci kategorii C.1 Travel and subsistence - C.2

Equipment - C.3 Other goods, works and services

***yartos¢ other costs categories skfada sie z sumy wartosci kategorii D.1 Financial support to third

parties - D.2 Internally invoiced goods and services - D.3 Transnational access to research

infrastructure unit costs - D.4 Virtual access to research infrastructure unit costs

Wartosci poniesionych kosztow zmieniajq sie wraz ze zmiang zadanego okresu, wartos¢ zakladanych

kosztow tabeli pozostaje stata bez wzgledu na okres, ktorego dotyczy

2) Widok budzet w EUR + koszty w EUR i PLN

Planowane | Poniesione | Poniesione Poz?staly
kosz koszt koszt budzet do
ty y y wydania %
wyKkorzystania
wg umo euro PLN euro . .
Kategorie kosztow (e wy) [euro] [ ] [euro] Srodkow
[euro]
Kol A Kol B Kol C Kol D Wyliczany
automatycznie
Suma Suma
Suma wszystkich | wszystkich | Kol A- Kol
Razem wszystkich . . Kol B/Kol A
; wierszy kol | wierszy kol B
wierszy kol A
B C
A. Personnel costs*: 50 000,00 30 000,00 141 384,00 Lol 'A];- Lol Kol B/Kol A
A.1 Employees 45 000,00 27500,00| 129 602,00 Kol AB- Kol Kol B/Kol A
A.2 Natural persons under direct 5 000,00 2 500,00 11 782,00 Kol A- Kol Kol B/Kol A
contract B
A.3 Seconded persons 0,00 0,00 0,00 Kol AB- Kol Kol B/Kol A
21.4 SME owners and natural person 0,00 0,00 0,00 Kol A- Kol Kol B/Kol A
eneficiaries B
B. Subcontracting 10000,00| 200000  942560| X! %‘ Kol 1 kol B/Kol A
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C. Purchase costs:** 50000,00|  25000,00| 117 820,00] ¥ AB' Kol 1 kol B/Kol A
C.1 Travel and subsistence 3500000  22000,00| 103 681,60] < AB' Kol 1 kol B/Kol A
C.2 Equipment 0,00 0,00 0,00) %! AB' Kol 1 kol B/Kol A
C.3 Other goods, works and services | 15000,00|  3000,00| 14 13840| KO AB' Kol | kol B/Kol A
D. Other cost categories:*** 10 000,00 5000,00] 23356400 X! ‘E‘ Kol 1 ol B/Kol A
D.1 Financial support to third 10 000,00 5 000,00 23 564.00 Kol A- Kol Kol B/Kol A
parties B

D.2 {nternally invoiced goods and 0.00 0,00 0,00 Kol A- Kol Kol B/Kol A
services B

D.3 Trans.national access t.o 0,00 0,00 0,00 Kol A- Kol Kol B/Kol A
research infrastructure unit costs B

.DA4 Virtual access to research 0.00 0.00 0,00 Kol A- Kol Kol B/Kol A
infrastructure unit costs B

E. Indirect costs 2500000 | (A+C)*25% | (A+Cy*25% | KOl AB' Kol | kol B/Kol A

*wartos¢ Personnel costs sktada sie z sumy wartosci kategorii A.1 Employees, A.2 Natural persons

under direct contract, A.3 Seconded persons - A.4 SME owners and natural person beneficiaries

**wartos¢ Purchase costs sktada sie z sumy wartosci kategorii C.1 Travel and subsistence - C.2

Equipment - C.3 Other goods, works and services

***wartos¢ other costs categories sklada sie z sumy wartosci kategorii D.1 Financial support to third

parties - D.2 Internally invoiced goods and services - D.3 Transnational access to research

infrastructure unit costs - D.4 Virtual access to research infrastructure unit costs

3) Widok zestawienie wydatkow

Numer
dokumentu w
sprawie

Numer

qaREsy Opis sprawy

Opis wydatku

Kategoria
kosztu

Akronim
projektu

wpr Data

Kwota

VAT
netto w pln

Kwota w
euro

Kwota

Kurs EBC
brutto pln

Pan X, Kick-off meeting

Firma X faktura nr12233/022 z
dnia...dot. zakupu biletow

np.1234 np. 1234-1 projektu XYZ Francja, Paryz 7- |lotniczych dla Pana X w zwiazku|C'-Tr2vel and - |Akronim wp1| 01/09/2022|  1575,00 0,00| 157500 33420 47128
8.09.2022 z udziatem w spotkaniu subsistence projektu XYz
projektu XYZ
. . Rozliczenie delegacji nr
Pan X, Kick-off meeting . .
np.1234 np. 1234-2 projektu XYZ Frandja, Paryz 7- | 2>4>/2022 Pana X, w zwiazku |C.1Travel and _|Akronim wp1| 01/09/2022| 2 346,00 000 234600 497,79 47128
8.09.2022 z udziatem w spotkaniu subsistence projektu XYZ
T projektu XYZ
4) Widok zestawienie spraw
Numer sprawy Opis sprawy
b, 1234 Pan X, Kick-off meeting projektu XYZ Francja, Paryz 7-8.09.2022; projekt
p: XYZ
np.1235 Lista ptac za 09/2022 dot. projektu XYZ
np.1236 Firma X faktura nr12233/022 z dnia...; projekt XYZ

Dodawanie nowej sprawy poprzez przycisk “Dodaj sprawe”
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Wszystkie dostepne widoki mogg by¢ wyeksportowane do pliku xlsx, csv i pdf.

1. Uzytkownicy Aplikacji:

1) Pracownik (osoba uczestniczaca w dziataniach projektowych):

2)

a) widoczna lista aktywnych projektow, w ktorych pracuje w biezacym okresie —
widoczny akronim i numer Umowy Grantowe]j (zdefiniowany podczas dodawania
projektu),

b) Pracownik musi mie¢ mozliwo$¢ wyboru z listy rozwijanej tylko aktywnych projektow,
do ktorych zostat przypisany, po zakonczeniu projektu nie jest on wyswietlany na liScie
do wyboru — nie jest widoczny dla Pracownika,

c) Pracownik musi mie¢ mozliwo$¢ wprowadzenia liczby przepracowanych dni w danym
WP, w danym miesiacu,

d) Pracownik musi mie¢ biezacy podglad liczby juz wprowadzonych dni w innych
projektach,

e) muszg by¢ wyswietlanie informacje o wymiarze czasu pracy w danym miesigcu dla
pracownika (taczny przepracowany czas dla danego Pracownika w projektach, w
ktorych uczestniczy) (informacja o wymiarze czasu pracy w danym miesigcu
automatycznie pobierana z dzialu HR),

f) Pracownik musi mie¢ mozliwo$¢ edycji (uzupetniania i korekty) miesi¢cznej deklaracji
czasu pracy dla projektow, w ktorych uczestniczy,

g) Pracownik musi mie¢ mozliwos$¢ podgladu listy projektow, w ktorych uczestniczy,

h) brak mozliwosci edycji listy projektow,

i) Pracownik musi mie¢ mozliwos¢ elektronicznej akceptacji na swojej deklaracji czasu
pracy a nastepnie przestanie do kierownika projektu w celu dalszej akceptacji.

Kierownik projektu:

a) dostep do widoku zestawienia deklaracji czasu pracy pracownikow w jego projekcie z
opcjami akceptacji, odrzucenia badz cofnigcia do uzupelnienia, poprawy przez
pracownika,

b) dostep do okienka ztozenia elektronicznej akceptacji na deklaracjach,

c) dostep do listy projektéw — podglad w celu kontroli, biezacego wykorzystania Person-
Months/ dni w poszczegolnych Work Package (w ujeciu catosciowym),

d) mozliwo$¢ edycji (uzupetlniania i korekty) miesigcznej deklaracji czasu pracy dla
projektow, w ktorych uczestniczy,

e) mozliwos$¢ podgladu listy projektow, w ktorych uczestniczy,

f) brak mozliwosci edycji listy projektow,

g) mozliwos$¢ elektronicznej akceptacji na swojej deklaracji czasu pracy, a nastgpnie

przestanie do swojego przelozonego/kierownika w celu dalszej akceptacji,



3)

h)

)

k)

)
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mozliwo$¢ podgladu biezacego wykorzystania PM/dni ogétem w poszczegdlnych WP
(W ujeciu ogdlnym, dla catosci projektu, nie miesigcznym),

mozliwos$¢ przenoszenia dni migdzy WP w ramach danego miesigca/kwartatu,
mozliwos$¢ akceptacji, odrzucenia lub cofnigcia miesigcznej deklaracji czasu pracy do
uzytkownika w ramach danego miesigca/kwartatu,

mozliwos$¢ weryfikacji i akceptacji godzin na podstawie deklaracji czasu pracy ztozonej
przez uzytkownika,

mozliwo$¢ zlozenia podpisu na miesigcznej deklaracji czasu pracy (akceptacja
zadeklarowanych dni jest jednocze$nie podpisem na deklaracji),

mozliwos¢ zgloszenia koniecznosci dodania nowego uzytkownika/Pracownika,

ma mozliwos¢ wgladu we wszystkie moduly, nie moze dokonywaé zmian w module
rozliczania i raportowania kosztow w projektach; ma wglad tylko w projekty, do

ktérych ma nadany dostep.

Administrator projektu:

a)

b)

i)
)

k)

widoczna lista ogélna wszystkich dodanych projektow, z mozliwoscig edycji danych,
tylko tych projektow, ktorych jest Administratorem, wedlug specyfikacji opisanej w
module Rejestracja czasu pracy, w czgsci ,,Wprowadzenie/dodanie nowego
projektu”,

widoczna lista projektow szczegdtowa z mozliwoscia edycji danych, tylko tych
projektow, ktorych jest Administratorem, wedlug specyfikacji opisanej w module
Rejestracja czasu pracy w czesci ,, Wprowadzenie/dodanie nowego projektu”,

musi mie¢ dostep do okna wyboru z listy rozwijanej pracownikdéw w celu przypisania
ich do projektow wraz z okresleniem rodzaju pracownika wedtug wymogow KE,

musi mie¢ mozliwos¢ eksportu danych do pliku .xIsx, .csv, .pdf,

musi mie¢ mozliwo$¢ generowania raportOw i zestawien,

musi mie¢ mozliwo$¢ podgladu i generowania deklaracji czasu pracy wszystkich
pracownikow,

mozliwo$¢ edycji projektéw, ktérych jest administratorem,

musi mie¢ mozliwo$¢ nadawania uprawnien i rél uzytkownikom w ramach projektu,
okreslenia kategorii pracownika zgodnie z wymogami Komisji Europejskiej (employee,
natural person under direct contract/ seconded/ other),

musi mie¢ mozliwo$¢ dodawania osob do projektow,

musi mie¢ mozliwos¢ edycji (przenoszenia migdzy WP) dni w ramach
miesigca/kwartatu,

musi mie¢ mozliwo$¢ generowania deklaracji czasu pracy dla uzytkownikow.

4) Administrator finansowy projektu :



b)

)
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widoczna lista ogdlna wszystkich dodanych projektow z mozliwoscig edycji danych,
tych projektow, ktorych jest Administratorem finansowym, wedlug specyfikacji
opisanej w module rozliczania i raportowania kosztow w projektach, w czgsci
Wprowadzanie nowego projektu,

widoczne szczegdly projektow z mozliwoscig edycji szczegdlowych danych (w tym
finansowych), tych projektow, ktérych jest Administratorem finansowym, wedhug
specyfikacji opisanej w module rozliczania i raportowania kosztow w projektach, w
czesci Wprowadzanie nowego projektu,

musi mie¢ mozliwos¢ eksportu danych do pliku xIsx, csv, pdf.

musi mie¢ mozliwo$¢ generowania raportéw i zestawien,

musi mie¢ mozliwos¢ wprowadzania, edytowania i zmiany wszystkich danych w
budzecie projektu, rejestrach projektow, spraw/faktur/list ptac oraz w rejestrze
wydatkéw, w projektach, ktorych jest Administratorem Finansowym,

musi mie¢ mozliwo$¢ wygenerowania raportu okresowego dla kazdego projektu
osobno,

musi mie¢ dostep do wszystkich widokow w module rozliczania i raportowania kosztow

w projektach.

Uzytkownik moze wystepowaé w kilku, roznych projektach jednoczesnie z réznymi

prawami dostepu, moze rowniez wystegpowac¢ w tym samym projekcie z roznymi rolami i

prawami dostepu (np. Kierownik projektu moze by¢ jednocze$nie Pracownikiem w tym

samym projekcie).

W module rejestracji czasu pracy kazdy z projektow moze jednoczesnie posiada¢ kilku

Administratorow Projektu.

W module rozliczania i raportowania kosztow w projektach, kazdy z projektow moze

jednoczesnie posiadac kilku Administratoréw Finansowych Projektu.

IV. Powiadomienia

Kierownik projektu oraz administrator otrzymujg przypomnienia na adres e-mail o zblizajagcym si¢

terminie przygotowania raportu finansowego — z okre§lonym wyprzedzeniem.

Wykaz skrotow:

EBC — Europejski Bank Centralny

CFS — Certificate on Financial Statement - certyfikat sprawozdan finansowych

PM — Person month - osobomiesigc
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WP — Work package — pakiet zadan
GA — Grant Agreement — umowa grantowa

KE — Komisja Europejska.
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