Zatgcznik nr 2 do Umowy

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

W RAMACH WDROZENIA DOSTOSOWANEGO ZINTEGROWANEGO SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO DLA ZARZADU MIENIA SKARBU PANSTWA WRAZ ZE SWIADCZENIEM
SERWISU | UStUG ROZWOIJU
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OPZ — Opis Przedmiotu Zamédwienia.

Umowa — oznacza porozumienie zawarta pomiedzy Stronami.

Przedmiot Umowy — ma znaczenie przypisane mu w Umowie.

ZS| — Zintegrowany System Informatyczny bedacy Przedmiotem Umowy.
ZMSP — Zarzad Mienia Skarbu Paristwa

Wydziat — komérka organizacyjna w Zarzadzie Mienia Skarbu Panstwa (ZMSP).
WOP — Wydziat Obstugi Prawnej.

WEFK - Wydziat Finansowo-Ksiegowy.

WWN - Wydziat Windykacji Naleznosci.

WNO - Wydziat Naliczania Optat.

WAQO - Wydziat Administracyjno-Organizacyjny.

WKP - Wydziat Kadr i Pfac.

WZP - Wieloosobowe Stanowisko do spraw Zamdwien Publicznych.

WDN — Wydziat Dzierzaw i Najmu.

WTE — Wydziat Techniczny i Eksploatacji.

Uzytkownik - osoba ktéry ma prawo do uzytkowania systemu informatycznego.

Administrator — uzytkownik odpowiadajacy za sprawne dziatanie Systemu oraz zarzadzajgcy
Systemem w zakresie m.in. zarzadzania Uzytkownikami, uprawnieniami, dostepem oraz
konfiguracjg Systemu.

Etap — wyodrebniony w Umowie czas realizacji poszczegdlnych czesci Zamdwienia.

Ustuga Serwisu — Swiadczenie przez Wykonawce czynnosci opisanych Umowg i OPZ majacych
na celu zapewnienie dziatania Systemu oraz wsparcia Zamawiajgcego w korzystaniu z
Systemu.

Licencja — licencja umozliwiajgca dostep do korzystania z wszystkich funkcji Systemu przez
pojedynczego uzytkownika.
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Testy Akceptacyjne — zbidr testow, ktérych zadaniem jest sprawdzenie czy System dziata w
sposéb poprawny i zgodny z zatozeniami okreslonymi w OPZ.

Dokumentacja — wszelkie dokumenty sporzadzone przez Wykonawce lub wspdlnie przez
Strony Umowy, w zwigzku z wykonywaniem Przedmiotu Umowy przekazywane zgodnie z
Umowg i OPZ Zamawiajgcemu.

Migracja Danych lub Migracja — dziatanie majgce na celu przeniesienie danych z dotychczas
uzytkowanych przez Zamawiajgcego baz danych, w tym z dotychczas wykorzystywanych
przez Zamawiajgcego systemoéw informatycznych. Migracja Danych obejmuje co najmniej:
analize struktur danych zrédtowych, analize poprawnosci danych zrédtowych, przygotowanie
planu migracji, poprawe danych zrédtowych (w systemach zrédtowych lub tabelach
posrednich), konwersje danych zrédtowych do struktur docelowych, przeniesienie danych
(migracja probna i migracja produkcyjna) oraz weryfikacja poprawnosci migracji.

Ustawa o gospodarce nieruchomosciami - ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. 1997 Nr 115 poz. 741 z pdin.zm.)

Dziern Roboczy — jest to dziend, w ktérym zgodnie z kalendarzem zaktadowym odbywa sie
praca i oznacza kazdy dzien, ktéry zostat zdefiniowany, jako roboczy w kalendarzu
obowigzujgcym u Zamawiajgcego z wytaczeniem dni ustawowo wolnych. Liczony, jako 8
godzin.

Godziny robocze —8 godzin, w ktérym zgodnie z kalendarzem zaktadowym odbywa sie praca.

Wdrozeniem systemu w umowie nalezy rozumiec serie czynnosci odnoszacych sie do catego
7SI, badz jego oddzielnych funkcjonalnosci polegajace na:

- instalacji na infrastrukturze ZMSP gotowych rozwigzan dostosowanych do potrzeb ZMSP;
- testy prawidtowosci dziatania funkcjonalnosci na przyktadowych danych;

- prébna migracja danych, testy dziatalnosci na czesciowej bazie danych;

- produkcyjna migracja danych;

- odbidr kompletnego systemu ze zmigrowanymi danymi.

Ustuga Rozwoju - polega na dowolnej modyfikacji catosci dostarczonego produktu, badz jego
czesci nie wynikajgca bezposrednio ze zmiany przepisdw obowigzujgcego prawa.

Wada - definiowana jako niepozgdane dziatanie produktu dostarczonego poprzez brak
funkcjonalnosci, btedne dziatanie funkcjonalnosci, btedny efekt koricowy dziatania etc. Wada
traktowana jest jako niedoskonatos¢, badz niezgodnos¢ z opisem powstata w procesie jego
produkcji uniemozliwiajgca odbioér Etapu | ze wzgledu na jej waznosc.

Btad krytyczny — oznacza uniemozliwienie wprowadzania danych w dowolnym module lub
generowaniu sprawozdan wymaganych w danej dacie od Zamawiajgcego.

Btad niskiej kategorii - nieprawidtowosc¢ funkcjonowania ZSI utrudniajgca prace, nie
powodujgca problemoéw przy wprowadzaniu danych.

Nieprawidtowosé- sg niezgodnosciami z opisem przedmiotu zamdwienia o klasie nizszej, niz
wada, ktdre mogg zostac zidentyfikowane na kazdym etapie wdrozenia jak i pdzniejszego
wykorzystywania funkcjonalnosci ZSI.
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33. Czas reakcji — oznacza czas liczony od momentu zarejestrowania zgtoszenia do momentu
przystgpienia przez Wykonawce do naprawy lub swiadczenia ustug serwisu przewidzianych
umowa.

34. Aktualizacja prawna - nalezy pod tym stwierdzeniem rozumieé¢ modyfikacje ZSI na skutek
zmiany prawa. Zainicjowana przez Wykonawce jako efekt planowanych zmian w istniejgcej
rzeczywistosci prawnej moze by¢ uzytkowana bez nieprawidtowosci najpdzniej w dniu
poprzedzajgcym dzien wejScia w Zzycie zmiany przepisOw. Zainicjowana na wniosek
Zamawiajgcego realizowana w terminie 10 dni roboczych poczawszy od dnia kolejnego od
dnia zgtoszenia aktualizacji.

Przedmiotem Zamowienia jest dostawa i wdrozenie dostosowanego do potrzeb Zamawiajgcego
Zintegrowanego Systemu Informatycznego dla ZMSP wraz ze swiadczeniem serwisu i ustug rozwoju w
dwéch Etapach:

a) Etap | — dostarczenie i wdrozenie Zintegrowanego Systemu Informatycznego w siedzibie ZMSP,
b) Etap Il — Swiadczenie ustug serwisu i rozwoju w siedzibie ZMSP, przez okres wskazany w Umowie.

W ofercie nalezy zawrze¢ wszystkie ustugi niezbedne do uruchomienia i pdzniejszej eksploatacji
Systemu o deklarowanej funkcjonalnosci, w szczegélnosci:

1) przygotowanie ram organizacyjnych realizacji Zamoéwienia, obejmujacej, szczegétowy opis
realizacji przez ZSI funkcji okreslonych w ,Opisie przedmiotu zamdéwienia” wraz ze wskazaniem w
tabeli wymagan funkcjonalnych, w ktérych opisana jest realizacja poszczegdlnych funkcji oraz
przygotowanie Projektu Technicznego Systemu;

3) dostawe licencji na Oprogramowanie, niezbednych do zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania ZSI, w tym w szczegdlnosci systemdw operacyjnych, oprogramowania aplikacyjnego,
bazodanowego i narzedziowego oraz instalacje i konfiguracje Oprogramowania.

W ramach dostawy licencji na Oprogramowanie Wykonawca zapewni licencje dla Systemu w
liczbie:

¢ min 130 licencji na Uzytkownika Systemu,
¢ min 130 licencji dla Portalu Pracownika,

4) modyfikacje Oprogramowania w celu dopasowania go do specyficznych potrzeb
Zamawiajgcego (o ile bedzie to konieczne),

5) instalacje Oprogramowania,

6) wykonanie wszelkich niezbednych czynnosci majgcych na celu instalacje (na serwerach i
stacjach koncowych), wdrozenie, konfiguracje, rozszerzenie, uruchomienie i integracje wszystkich
elementow obszaréw funkcjonalnych ZSI,

7) opracowanie i dostarczenie Planu testéw oraz przeprowadzenie Testow Akceptacyjnych,
8) opracowanie i dostarczenie wymaganej Dokumentacji,

9) opracowanie Planu Migracji, przygotowanie i przeprowadzenie Migracji Danych z obecnie
wykorzystywanych przez Zamawiajgcego zrédtowych systemoéw informatycznych do ZSI, w tym co
najmniej przeprowadzenie Migracji prébnej i Migracji produkcyjnej,
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10) zaplanowanie, przygotowanie, zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen dla
Administratoréow i Uzytkownikéw w zakresie obstugi poszczegdlnych obszaréow 7SI,

11) przeprowadzenie Pilotazowego wdrozenia ZS|I przy zapewnieniu petnej funkcjonalnosci
Systemu,

12) przeprowadzenie wdrozenia ZSlI,

13) zapewnienie rozwoju systemu w okresie ..... od odbioru koricowego Etapu | (dtugos¢ okresu
rozwoju uzalezniony jest od ztozonej oferty).

14) zapewnienie serwisu przez okres 30 miesiecy od odbioru koncowego Etapu .

3 Obszary identyfikacji wymagari
Dostawa i wdrozenie Zintegrowanego Systemu Informatycznego (ZSI) w ZMSP obejmuje nastepujace
obszary dziatalnosci:

Ponizej przedstawiono podstawowy zakres dziatalnosci objetych kazdym z wyréznionych obszarow.

3.1 1 FinanseiKsiegowos¢

3.1.1 VAT

W ZMSP wystepuje podatek VAT nalezny i naliczony z wykorzystaniem wskaznikow,
pre-wspotczynnikdw iiloczyndw. Istnieje konieczno$¢ prowadzenia jednolitego rejestru VAT
wynikajgcego ze wszystkich Zrédet przychoddéw i kosztdw. Dokumenty faktur sg podstawg do
przygotowywania rejestréow VAT zakupu i sprzedazy oraz pliku JPK VAT. Jednym z wymagan jest
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automatyczna weryfikacja w momencie przygotowywania rejestru VAT, czy dostawca jest aktywnym
podatnikiem VAT.

Faktury za uzytkowanie wieczyste i przeksztatcenie powinny byé wystawiane w momencie dokonania
wpftaty na rachunek ZMSP i powigzaniu jej z przypisem na kontach rozrachunkowych. Wtedy dopiero
pojawia sie informacja o tym, czy wptacona kwota zwigzana jest z opodatkowaniem VAT, czy nie,
a wynika to z przypisu. Obowigzek podatkowy powstaje w momencie wptaty i w przypadku zalegtosci
w dniu 31 grudnia za nieuregulowane przypisy danego roku.

Przypisy z wptatami rozliczane sg na podstawie numerdéw konta (ID), jednak nalezy przewidziec¢
prowadzenie odrebnych rachunkéw dla poszczegdlnych podmiotéw. Jesli podmiot wptaci zbyt
wysoka kwote, wystawiana jest faktura zaliczkowa, w tym z VAT. Nalezy przewidzie¢ takg mozliwos¢.

Uwaga: Nalezy przewidzie¢ prowadzenie odrebnych rachunkéw dla poszczegdlnych podmiotow.
Jednym z wymagan staje sie mechanizm, ktéry w momencie rozliczenia wptaty z przypisem
informowatby o tym, ze w transakcji wystepuje podatek VAT i konieczne jest wystawienie faktury,
w tym zaliczkowych na czesciowe kwoty. Takie rozwigzanie wymaga kontroli i sprawdzania, aby
w nastepnym roku kwota nie zostata opodatkowana po raz kolejny. Ze wzgledu nato, ze czesc
aktualizacji optat moze by¢ zawieszona na czas trwania postepowania przed SKO lub sagdem, po ich
zatwierdzeniu musi istnie¢ mozliwos¢ zaksiegowania korekt oraz informowania o koniecznosci
wystawienia faktury z innym terminem wymagalnosci.

3.1.2 Zobowigzania i wydatki

Faktury, rachunki i pozostate dokumenty kosztowe w wiekszosci przypadkéw ksiegowane sg w
odniesieniu do umoéw, a w przypadku braku uméw - do wnioskéw lub decyzji. VAT w paragrafie 4530
angazowany jest do wysokosci wykonania. Podczas ksiegowania kosztéw lub na etapie rejestrowania
umow nalezy przewidzie¢ mozliwos¢ oznaczenia, ze koszt bedzie podlegat rozliczeniu w podziale na
poszczegdlne nieruchomosci. Dotyczy to np. medidw. Dzieki temu mozliwa bedzie tatwa identyfikacja
kosztow wymagajacych rozliczen.

Uwaga: Wydatki, koszty i zobowigzania powinny by¢ ewidencjonowane zgodnie z klasyfikacja
budzetowg w ukfadzie klasycznym i zadaniowym. Mozliwos¢ oznaczenia kosztow, ktore beda
podlegaty rozliczeniu. Jednym 2z wymagan jest automatyczna weryfikacia w momencie
przygotowywania rejestru VAT oraz czy dostawca jest aktywnym podatnikiem VAT.

Zgodnie z ustawg wprowadzajgca krajowy system e-faktur przedmiot zamdwienia-ZSI musi byé
przygotowany na wspotprace w trybie biezgcym z tym systemem, w ramach integracji danych, w
momencie, w ktérym miast.st. Warszawa dofaczy do programu. Odpowiadania funkcjonalnos¢ jest
wymogiem koniecznym w dostarczonym produkcie.

3.1.2.1 Rozliczanie kosztow

Koszty podlegajace rozliczeniom rozliczane sg z kontrahentami na podstawie wskazan licznikéw lub
proporcjonalnie wg powierzchni, liczby oséb itp. Podczas rozliczania kosztéw nalezy uwzglednié
m.in. pustostany, na ktdre koszty ponoszone sg przez ZMSP.

Uwaga: Wartosci stanowigce podstawe do rozliczen (m.in. powierzchnia, ilos¢ oséb) powinny by¢ w
systemie rejestrowane tak, by mozna bylo na ich podstawie tatwo rozlicza¢ koszty. Koszty
ksiegowane sg w ewidencji budzetowej

3.1.3 Naleznosci i dochody
Dochody przekazywane sg na rzecz Miasta i Wojewody w proporcji: 100%/0%, 25%/75% oraz
5%/95% w zaleznosci od Zrédta dochodu. Dochody obecnie sg przekazywane na rachunek Miasta ze
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wskazaniem informacji o czesci przekazywanej na rzecz Wojewody w specyfikacji wysytanej do
miasta, ktéra powinna generowac sie z systemu. Kwoty niewyjasnione ksiegowane sg na koncie 245.

Srodki sg przekazywane w dwdch transzach miesiecznych:

— 13 dnia miesigca - dochody otrzymane w dniach od 21 miesigca poprzedzajgcego do 10
biezgcego,
— 23 dnia miesigca - dochody otrzymane w dniach od 11 do 20 biezgcego miesiaca.

Gtéwnym Zréodtem dochoddéw jest uzytkowanie wieczyste, dzierzawy i najem. Wptaty
ewidencjonowane sg analitycznie w Wydziale Finansowo-Ksiegowym. Przypisy w ukfadzie
analitycznym tworzone sg w Wydziale Naliczania Opfat (uzytkowanie wieczyste, przeksztatcenie) oraz
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym (Czynsze). Kwota sumaryczna dochodéw i przypiséw
przekazywana jest do ksiegowania syntetycznego w uktadzie klasycznym i zadaniowym. Catosc
dochoddw obecnie wynosi ok. 400 min. ztotych. Czes¢ dochoddw jest objeta podatkiem VAT. Dotyczy
to m.in. najmu, dzierzawy, czesci uzytkowania wieczystego, umoéw liniowych, stuzebnosci, zbycia
nieruchomosci, sprzedazy lokalu mieszkalnego.

Uwaga: Dochody, przychody i naleznosci powinny by¢ ewidencjonowane zgodnie z klasyfikacjg
budzetowg w uktadzie klasycznym i zadaniowym. Dokumenty faktur powinny by¢ automatycznie
numerowane miesiecznie wg okreslonej maski zawierajgcej poszczegdlne sktadowe, m.in. numer
kolejny w miesigcu, miesigc, rok i inne na podstawie ktdrej powstajg sprawozdania z realizacji
dochoddw i istniejgcych naleznosci. Dtugo$¢ numeréw w tej chwili wynosi okoto 25 znakdéw.
Konieczne jest opracowanie raportu wiekowania naleznosci.

3.1.4 Ulgi w sptacie

Mozliwe jest udzielenie nastepujacych ulg w sptacie naleznosci za wyjatkiem kosztow
refakturowanych:

- bonifikaty

- umorzenie czesciowe i catkowite

- roztozenie na raty

- zaprzestanie naliczania odsetek

- umorzenie odsetek

- zaprzestanie dochodzenia naleznosci

- odroczenie ptatnosci w catosci, badz w czesci

Bonifikaty zostaty opisane w rozdziale 4.5.8, jako jedyne odbywajg sie na etapie naliczenia naleznosci.
Analogiczna mozliwo$¢ uwzglednienia bonifikaty musi by¢ mozliwa do uwzglednienia w zakresie
naliczania czynszu.

Pozostate ulgi, po zamknieciu $ciezki decyzyjnej opartej na systemie obiegu dokumentdéw jest
uwzgledniona juz na etapie istniejgcych naleznosci. Istnieje koniecznos¢ umozliwienia wprowadzenia
konkretnej ulgi, czy tez pomocy publicznej na istniejgcej naleznosci. Istotnym jest roztozenia na raty,
ktore wymaga funkcjonalnosci roztozenia na konkretne raty istniejgcej naleznosci na podstawie
wprowadzonego harmonogramu (sztywnego, badZ manualnego) wraz z informacjg o naliczaniu
odsetek (od daty oryginalnej naleznosci od catej kwoty, w odpowiednich kwotach od dat
wymagalnosci rat, bgdZ w innej stawce przewidzianej w umowie ratalnej). Szczegétowy opis znajduje
sie w rozdziale 4.8.1.
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3.1.5 Rachunki bankowe
Prowadzone sg 3 rachunki dochodowe, rachunek funduszu socjalnego, rachunek depozytowy,
rachunek wydatkowy oraz rachunki pomocnicze VAT.

Uwaga: Jednym z oczekiwan jest takze funkcjonalnos¢ SpeedCollect, czyli utrzymywania odrebnych
sub-rachunkéw dla poszczegdlnych kontrahentéw na potrzeby prowadzenia i rozliczania wpfat.
Konieczne jest przyjecie rozwigzania, w ktdorym wptaty beda rozksiegowywane na podstawie pozycji
przypisdéw zawierajgcych rozbicie na poszczegdlne sktadniki czynszu pomimo uregulowania
wszystkich czynnikéw jednym przelewem.

3.2 2 Budzetowanie i raportowanie

3.2.1 Planowanie budzetowe

Projekt planu dostosowany do limitéw budzetowych otrzymanych od Skarbnika Miasta przekazywany
jest przez Biuro Mienia Miasta i Skarbu Panstwa do Biura Planowania Budzetowego w miesigcu
sierpniu, nastepnie po zmianach wprowadzanych w grudniu zostaje zatwierdzony Uchwatg Rady
Miasta Stotecznego Warszawy. Zdarzajg sie jednak przypadki funkcjonowania w pierwszych dniach
stycznia bez planu. Plan podlega aktualizacji w ciggu roku poprzez przesuniecia srodkéw pomiedzy
pozycjami klasyfikacji budzetowej zatwierdzane Zarzadzeniami Prezydenta lub Uchwatami Rady
Miasta. Plan rejestrowany jest w uktadzie paragrafowym, zadaniowym, w podziale na komorki i
zrodta finansowania. Wartosci ksiegowane sg na biezgco na koncie 980. Plan lat przysztych nie jest
rejestrowany w takim uktadzie, jak dla roku biezacego, ale przygotowywana jest wieloletnia prognoza
finansowa(dalej WPF). Warto$s¢ WPF obliczane sg na podstawie kwot wynikajagcych z uméw
wieloletnich i przekazywane do Urzedu Miasta w uzgodnionej formie celem napetnienia wartosci w
Systemie.

Uwaga: Zaktada sie, ze rozwigzanie to pozostanie bez zmian z wyjatkiem tego, ze kwoty umdéw
wieloletnich bedzie mozna raportowa¢ bezposrednio z systemu na podstawie wartosci
unieruchomien.

3.2.2 Zaangazowanie

Whioski wraz z ew. zaftacznikami umieszczane sg na platformie B2B oraz przekazywane sg przez
komérki merytoryczne do Wydziatu Zamoéwiern Publicznych(WZP). Na platformie dochodzi do
kontrasygnaty przez Wydziat Finansowo-Ksiegowy i Gtéwnego Ksiegowego. Nastepnie przekazywane
sg do popisu Dyrektor ZMSP i wracajg do WZP. Wystepuja przypadki, dotyczy to wspdlnot, w ktérych
Srodki angazowane sg do wysokosci wykonania, cho¢ nie wyklucza sie przyjecia rozwigzania, w
ktorym bytyby one angazowane w wyzszej kwocie dokumentami unieruchomien srodkéw, ktére
bytyby dopasowywane kwartalnie do wysokosci wykonania na potrzeby sprawozdan. Zaangazowanie
wynagrodzen i pochodnych wykazywane jest do wysokosci planu. Zaangazowanie roku biezgcego i lat
przysztych ksiegowane jest na biezgco na kontach pozabilansowych odpowiednio 998 i 999. W ZMSP
wystepujg umowy zlecenia (umowa o Swiadczenie ustug), z ktérych ptatnosci dotyczgce podatku i
ZUS przekazywane sg na rachunek Urzedu Miasta, natomiast kwota netto przelewana do wykonawcy.
W umowach nie jest obecnie dekretowany VAT (4530) ze wzgledu na trudno$¢ w oszacowaniu na
etapie przygotowywania umowy wysokosci VAT. Niewykluczona jest jednak zmiana i szacowanie
wartosci podatku, a nastepnie jego dopasowywanie do kwot wynikajgcych z konkretnych
zobowigzan. Dokumenty angazujgce S$rodki powinny wskazywaé kwoty odnoszace sie do
poszczegdlnych nieruchomosci/ budynkéw. Istnieje konieczno$¢ powigzania wewnagtrz systemu
whniosku, umowy, zaangazowania i wykonania zaméwienia.

Uwaga: Istnieje konieczno$¢ powigzania wewngatrz systemu wniosku, umowy, zaangazowania i
wykonania zamdwienia.
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3.2.3 Kontrola dostepnosci srodkéw

Plan wydatkéw w poszczegdlnych pozycjach budzetu zadaniowego i klasyfikacji nie moze by¢
przekroczony. W przypadku braku srodkéw dokonuje sie zmian w planie pomiedzy zadaniami
i paragrafami, ktére sg zatwierdzane Zarzadzeniami Prezydenta lub Uchwatami Rady Miasta. Plan
wydatkédw przypisany jest do poszczegblnych komdrek organizacyjnych, przesuniecia w planie
pomiedzy wydziatami w ramach tego samego paragrafu i zadania przeksiegowywane sg dokumentem
wewnetrznym i nie wymagaja sktadania wniosku do Biura Planowania Budzetowego.

3.3 3 Srodki trwate — inwentaryzacja

Zasadnicze wymagania wobec funkcjonalnosci srodkéw trwatych wynikajg z obowigzujacych ustaw
oraz oznaczen wewnetrznych. Istnieje konieczno$¢ zaprojektowania/zaimplementowania modutu
ewidencji srodkéw trwatych stanowigcych aktywa ZMSP wraz z mozliwoscig ksiegowania amortyzacji
i umorzenia wartosci w podziale na ewidencje: ilosSciowa oraz iloSciowo-wartosciowa.

Na tym etapie nalezy takze wprowadzi¢ ewidencje pozabilansowg srodkdw zarzadzanych przez ZMSP
(nieruchomosci), a nie stanowigcych majgtku ZMSP (nie mogg by¢ wyszczegdlnione w bilansie).

Kazde konto tej ewidencji stanowi podstawe do naliczenia czynszu (dzierzawy, najmy etc.)
i uzytkowania wieczystego/optat za przeksztatcenie w porozumieniu z ewidencjg kontrahentow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz podpisang umowa z kontrahentem. Celem jest powigzanie
kartotek srodkéw trwatych z ewidencjg ksiegowg i pozafinansowg (ewidencja dziatarn remontowych,
umowy dotyczgce dostaw medidw, optaty, przeksztatcenie, wspdtpraca z EKW itp.).

Rejestr srodkéw trwatych (bilansowych) prowadzony jest przez WAO, a jego wartosciowanie
i amortyzacja przez WFK. Nalezy przewidzie¢ mozliwos¢ czesciowej likwidacji srodkéow trwatych,
np. w przypadku sprzedazy lokalu w budynku, dla ktérego utworzono jedng kartoteke.

Pola obowigzkowe w rejestrze: nazwa przedmiotu, nazwa skrécona (wyswietlana), typ srodka, numer
inwentarzowy, miejsce uzytkowania, przypisany pracownik (dane pracownikéw pobierane z Active
Directory), dane zakupu (czas, miejsce, kwota), pole pt. uwagi, dziennik zdarzen przedmiotu i co sie z
nim dziato. Raportowania z mozliwoscia filtrowania po polach wymienionych powyzej, z mozliwoscia
tworzenia stanu na dzien. W programie wystepuje dziennik zdarzen, w ktéorym mozemy podejrzec
wszystkie zmiany jakie zachodzity ,,na przedmiocie”.

Dodatkowo konieczna jest migracja ewidencji srodkéw trwatych nie bedacych obiektem dziatan
statutowych ZMSP, tj. narzedzi pracy, wyposazenia biura, budynkdow biurowych ZMSP etc. Kazdy z
tych sktadnikéw musi podlegac¢ procesowi okresowej inwentaryzacji.

3.4 4 Naliczanie czynszow najem, dzierzawa (rozliczenia medidow i innych opfat
pobocznych)

Czynsze, najem, dzierzawa - przypis naliczany jest na podstawie rdoznych kryteriéw takich jak liczba
0so6b, powierzchnia, zwiekszenie lub zmniejszenie na podstawie ryczattéw licznikowych i naliczen
miesiecznych (Czynsz naliczany jest w réznych terminach, poczawszy od 1 godziny, a skonczywszy na
roku). llo$¢ faktur okoto 600 miesiecznie.
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W czynszach uwzgledniane sg wartosci wynikajace z powierzchni oraz wskazan licznikdw mediéw. Co
najmniej raz w roku dokonywane sg aktualizacje i rozliczenia. Tam gdzie wystepuje VAT, moze by¢
tworzona faktura korygujaca.

Wystawiane sg réwniez faktury za sprzedaz lokali, wydanie zgody wtascicielskiej na wycinke drzew i
inne.

3.5 5 Uzytkowanie wieczyste

3.5.1 Wstep

Docelowe oprogramowanie powinno umozliwia¢ obstuge umoéw uzytkowania wieczystego, trwatego
zarzadu oraz obstuge sprzedazy i przeksztatcen (uwtaszczen) gruntéw na rzecz dotychczasowych
uzytkownikow wieczystych .

Modut ma stuzyé do prowadzenia kartotek uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu oraz kont
uwtaszczeniowych, naliczania optat rocznych z ww. tytutu, tworzenia przypisow (naleznosci) i
rozliczen naleznosci. Oprogramowanie powinno wspomagaé procedure zmian wysokosci optat z ww.
tytutu oraz umozliwiaé¢ wykorzystanie danych zawartych w ewidencji gruntéw i budynkéw w procesie
zaktadania i kontroli tych danych.

Dane wprowadzane do ewidencji niezbedne do kontroli i naliczania ptatnosci wynikajacych z tresci
aktu notarialnego:

a. okres obowigzywania wieczystego uzytkowania lub przeksztatcenia (uwtaszczenia), kwota i
termin ptatnosci

b. dane ptatnikéw wraz z danymi adresowymi i dodatkowymi uwagami (bez ograniczenia liczby
0s6b bedacych ptatnikami),

c. identyfikowanie przez operatora rodzaju opfaty (uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad,
uwtaszczenie), podmiotu (osoby prawne, fizyczne)

d. przedmiot uzytkowania - nr dziatki, powierzchnia, obreb, nr ksiegi wieczystej, nr aktu
notarialnego adres dziatki itp. - nie jest ograniczona liczba mozliwych do wprowadzenia
przedmiotow opfaty (dziatek),

e. dane wymiarowe optaty —wartos¢ gruntu, stawka procentowa, udziat.

3.5.2 Podstawowe zatozenia do obstugi umdéw uzytkowania wieczystego

Uzytkowanie wieczyste jest prawem celowym, terminowym i odptatnym. Uzytkowanie wieczyste
moze by¢ nabyte:

f. zmocy prawa na dziert 05.12.1990 r., co potwierdzone zostaje decyzjg wojewody,

g. na podstawie umowy cywilnoprawnej o ustanowieniu prawa. Jednakze powstanie prawa
uwarunkowane jest dokonaniem wpisu w ksiedze wieczystej, a ma moc wsteczng od dnia
ztozenia wniosku o jego dokonanie. Szczegétowe zasady oddawania gruntow w uzytkowanie
wieczyste okresla ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami.

Uzytkownik wieczysty gruntu jest wtascicielem budynkéw i innych obiektow znajdujgcych sie
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na nieruchomosci gruntowej i zobowigzany jest do wykorzystywania nieruchomosci gruntowej
zgodnie z jej przeznaczeniem okreslonym w umowie.

W przypadku oddania w uzytkowanie wieczyste czesci gruntu zwigzanej z wiasnoscig lokalu
usytuowanego w budynku, udziat ten wynika u umowy o wyodrebnieniu lokalu i jego sprzedazy, a
obliczany jest jako iloraz powierzchni mieszkania do powierzchni uzytkowej budynku.

= P
Y~ PB

Gdzie:

UN —Udziat w nieruchomosci,
PL—Powierzchnia lokalu

PB —Powierzchnia uzytkowa budynku

Uzytkowanie wieczyste ustanawiane jest co do zasady na okres 99 lat, ale réwniez na okres 40 lat.
Uptyw terminu trwania umowy powoduje wygasniecie obowigzku wnoszenia optat rocznych.
Uzytkownik moze jednak w ciggu pieciu lat przed zakonczeniem okresu trwania uzytkowania
wieczystego, wystgpic¢ z wnioskiem o przedtuzenie/ kontynuacje uzytkowania wieczystego.

Uzytkownik wieczysty zobowigzany jest do wnoszenia optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego (art. 238 k.c.)

Zwolnienia z wnoszenia optat rocznych za uzytkowanie wieczyste:

h. w przypadku wniesienia opfat rocznych za caly czas uzytkowania wieczystego, co
jednoznacznie wynika z umowy ustanowienia prawa lub jezeli sptata ta nastgpita po zawarciu
umowy

i. jezeli nieruchomos¢ oddana zostata w uzytkowanie wieczyste:
1. w zamian za nieruchomos¢ wywtaszczong,
2. na podstawie umowy panstwo-koscidt,

3. bylym witascicielom nieruchomosci odebranych dekretem Bieruta, za tzw. czynszem
symbolicznym. W przesztosci obowigzywata symboliczna optata wnoszona jednorazowo za caty okres,
nastepnie optata w postaci czynszu symbolicznego zalezna byta od wartosci gruntu z zastosowaniem
stawki procentowej 0,3% lub 1% i miata charakter swiadczenia rocznego. Obecnie czynsz symboliczny
jest réwniez $wiadczeniem rocznym ustalanym od wartosci 1 PLN za 1m? powierzchni nieruchomosci.

j. jezeli zwolnienie wynika z ustawy:
1. o transporcie kolejowym),
2. o szkolnictwie wyzszym,
3. o systemie oswiaty,
4. o instytutach badawczych,
5. innych ustaw .

W przypadkach okreslonych w pkt 2-3, gdy dochodzi do zbycia nieruchomosci na rzecz osoby trzeciej
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lub nie wystepujg przestanki do zwolnienia okreslone w powotanych ustawach, optaty za uzytkowanie
wieczyste ustalane sg na zasadach ogdlnych wynikajgcych z przepisow ustawy o gospodarce
nieruchomosciami.

3.5.3 VAT:

Optaty roczne z tytutu uzytkowania wieczystego ustalone w decyzji administracyjnej (decyzji
wojewody) nie podlegajg opodatkowaniu VAT, bez wzgledu na date uprawomocnienia ww. decyzji.

Opftaty roczne z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw nabytych na mocy umowy cywilnoprawnej:

nie podlegajg opodatkowaniu VAT, jezeli nabycie prawa nastgpito przed dniem 01.05.2004 r.. Jezeli
nabycie prawa nastgpito po dniu 01.05.2004 to podlegajg opodatkowaniu VAT, r.,

a. stawka opodatkowania wynosi 22%, gdy nabycie prawa nastgpito przed 31.12.2010 .,

b. stawka opodatkowania wynosi 23%, gdy nabycie prawa nastgpito po 31.12.2010 .
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3.5.4 Optaty za uzytkowanie wieczyste

Za ustanowienie prawa uzytkowania wieczystego wnoszona jest pierwsza optata wynoszgca od 15%-
25% wartosci gruntu, z wytgczeniem przypadkéw nabycia prawa do uzytkowania wieczystego z mocy
prawa na podstawie decyzji Wojewody oraz innych okreslonych przepisami.

Optaty roczne za uzytkowanie wnoszone sg do dnia 31 marca. Optata roczna wynosi od 0,3% do 3%
wartosci gruntu, z uwzglednieniem jego przeznaczenia, tj.:

0,3% - za nieruchomosci gruntowe oddane na cele obronnosci i bezpieczernstwa panstwa, w tym
ochrony przeciwpozarowej ; pod budowe obiektéw sakralnych wraz z budynkami towarzyszgcymi,
plebanii w parafiach diecezjalnych i zakonnych, archiwéw i muzedéw diecezjalnych, seminariéw
duchownych, doméw zakonnych oraz siedzib naczelnych wtadz kosciotéw i zwigzkdw wyznaniowych;
na dziatalnos¢ charytatywna oraz na niezarobkowg dziatalno$é: opiekuniczg, kulturalna, lecznicza,
oswiatowg, wychowawczg, naukowg lub badawczo-rozwojows,

1% - za nieruchomosci gruntowe oddane na cele rolne ; za nieruchomosci gruntowe, na ktérych
potozone sg garaze lub stanowiska postojowe niewykorzystywane do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej albo nieruchomosci przeznaczone na te cele, za nieruchomosci gruntowe oddane na
cele mieszkaniowe, na realizacje urzadzen infrastruktury technicznej i innych celéw publicznych oraz
dziatalnos$¢ sportows,

2% -na cele dziatalnosci turystycznej,
3% -pozostate.

W zwigzku z powyiszym optata za uzytkowanie wieczyste obliczana jest na podstawie stawki,
wartosci gruntu (ustalanej przez rzeczoznawce majgtkowego) oraz udziatu w nieruchomosci.

OU =58Tx WN = UD

Gdzie:

OU -Optata za uzytkowanie wieczyste,
ST -Stawka,

WN -Wartos¢ nieruchomosci,

UD -Udziat w nieruchomosci

Suma poszczegdlnych udziatow (licznikéw utamka) powinna by¢ réwna mianownikowi i wynosic 1.

zop _
PC

Gdzie:

PC -Powierzchnia uzytkowa budynkdw zlokalizowanych na nieruchomosci

Jesli w wyniku zmian w przepisach dochodzi do rozbieznosci, nalezy zaktualizowac udziaty
uzytkownikoéw w nieruchomosci. Udziat w nieruchomosci moze nalezec do jednej osoby lub spotki. W
takim przypadku udziat dodatkowo mnoZony jest przez udziat w spdtce.
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Rozliczenia prowadzone sq odrebnie dla kazdego ze wspotuzytkownikéw nieruchomosci..

3.5.5 Aktualizacja opfat

Aktualizacja optat regulowana jest przepisami art. 77 ustawy o gospodarce nieruchomosciami
i dokonywana jest nie czesciej niz raz na trzy lata. Aktualizacje poprzedza wycena dokonywana przez
rzeczoznawce nieruchomosci wytonionego w postepowaniu przetargowym. Po przeprowadzeniu
wyceny i obliczeniu nowych optat wysytane jest do uzytkownika wypowiedzenie na dzier 31 grudnia
optaty dotychczasowej z jednoczesng propozycja jej nowej wysokosci od 01.01 roku nastepnego.
Pismo z wypowiedzeniem optat jest rejestrowane w systemie wraz z informacjg o dacie doreczenia.
Uzytkownik ma 30 dni na wniesienie zaskarzenia do kolegium odwotawczego, ktére dokonuje za
posrednictwem ZMSP. W przypadku ztozenia takiego odwofania w systemie blokowana jest
aktualizacja optat i do czasu rozstrzygniecia obowigzujg optaty dotychczasowe. Po rozstrzygnieciu
sprawy przez kolegium lub sad (w przypadku ztozenia sprzeciwu od orzeczenia kolegium) na rzecz SP
uzytkownik wnosi optate wynoszacg réznice pomiedzy optatg dotychczasowg, a orzeczong. Spory
moga byc rozstrzygane takze przez sad, a wiec uwzgledniany jest petny okres do czasu zakoriczenia
postepowania.

W przypadku gdy zaktualizowana wysoko$¢ optaty rocznej przekracza dwukrotnos¢ optaty rocznej,
uzytkownik wieczysty wnosi w pierwszym roku optate roczng w wysokosci odpowiadajacej
dwukrotnosci dotychczasowej optaty rocznej. W drugim roku wnosi dwukrotnos¢ oraz potowe
réznicy miedzy dwukrotnoscig, a optatg zaktualizowang, a w trzecim roku catg zaktualizowang optate.

Przykfad:
Wypowiadana optata 2017 = 100

Zaktualizowana optata 2018 =300

Rzeczywista optata 2018 =200 (100x2)
Rzeczywista optata 2019 =250 ((300-200)/2)
Rzeczywista optata 2020 =300

Zaktada sie, ze docelowy system obstuzy zaréwno mozliwosé blokowania zwiekszonych optat na czas
postepowania z wyliczeniem rdznicy, jak i automatyczne naliczanie optat w przypadku, gdy nowa
optata przekracza dwukrotnos¢ dotychczasowej.

Obecny system zawiera okoto 63 000 aktywnych kont wymiarowych. Baza osobowa ptatnikéw to
przeszto 152 000 pozycji. W docelowym rozwigzaniu konieczne jest utrzymywanie historii zmian.

3.5.6 Terminy wnoszenia opfat
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3.5.6.1 Termin podstawowy

Termin wnoszenia opfat zgodnie z art. 71ust. 4 ustawy o gospodarce nieruchomosciami uptywa 31
marca. W przypadku opdznienia w pfatnosci naliczane sg odsetki. 31 marca jest wiec data
wymagalnosci naleznosci.

Zgodnie z zapisami art. 71 ust. 4 ustawy nie pdzniej niz na 14 dni przed uptywem terminu ptatnosci,
tj. do 17 marca, uzytkownik ma prawo ztozy¢ wniosek o ustalenie innego terminu zaptaty. W takich
przypadkach wyrazona moze by¢ zgoda na wniesienie opfaty w wysokosci 30% naleznosci do 31
marca, a pozostatej czesci w dowolnym terminie w obrebie danego roku kalendarzowego. Whnioski
rozpoznawane sg przez Wydziat Windykacji Naleznosci.

3.5.6.2 Termin inny, niz wynikajqcy z ustawy
Ponizej przedstawiono przypadki, w ktérych termin ptatnosci moze byé inny, niz 31 marca:

Zaskarzenie decyzji Wojewody. Dotyczy do przypadku, w ktérym decyzja wojewody stwierdzajgca
nabycie z mocy prawa uzytkowania wieczystego stata sie prawomocna i ostateczna po roku, w
ktédrym zgodnie z t3 decyzjg powinna by¢ wniesiona optata roczna. Dla przyktadu: decyzja wojewody
zostata wydana w roku 2015. W decyzji tej okreslono wysokos¢ optaty, ktéra powinna by¢ wnoszona
od roku nastepnego, czyli 2016. Decyzja ta zostata jednak zaskarzona i toczyto sie postepowanie,
ktére zakonczono dopiero np. 15 maja 2017 i z tg datg decyzja zostata opatrzona klauzulg
prawomocnosci. Pomimo, ze optaty wynikajgce z tej decyzji majg charakter konstytutywny, to nie
mozna sie domagac ich wnoszenia przed uprawomocnieniem decyzji, a wiec w tym przypadku optaty
wymagalne stajg sie dopiero w dniu 16 maja 2017.

Termin dokonania wpisu w ksiedze wieczystej. Termin wymagalnosci jest zalezny od dokonania wpisu
prawa uzytkowania wieczystego w ksiedze wieczystej. Dla przyktadu: akt notarialny zostat podpisany
w roku 2015, a wiec optaty powinny by¢ wniesione w roku 2016. Wpis w ksiedze wieczystej pojawi
sie jednak dopiero w roku 2017. Optaty za rok 2016 i za rok 2017 stajg sie wiec wymagalne w roku
2017, tj. po dokonaniu wpisu.

Zaskarzenie aktualizacji dotychczasowych optat. Termin wymagalnosci zalezny jest od daty
rozstrzygniecia. Dla przyktadu: optata dotychczasowa zostata zaktualizowana z dn. 01 stycznia 2016,
ale zostata zaskarzona. Uzytkownik w takim przypadku zobowigzany jest do wniesienia opfaty
w dotychczasowej wysokosci do dnia 31 marca 2016 ( w przypadku opdznienia wptaty odsetki
naliczane sg od dnia 01.04 2016 r. za rok 2016. Z chwilg gdy postepowanie zostaje zakonczone, np.
w dniu 15 maja 2017, uzytkownik ma obowigzek wniesienia réznicy pomiedzy optaty dotychczasowa
z orzeczong za rok 2016 i 2017 do dnia 16 maja 2017. W przypadki nie dokonania wptaty réznicy, od
dnia 17 maja 2017 naliczane s3 odsetki.

3.5.7 Zmiana wysokosci opfat

3.5.7.1 Wygasniecie uzytkowania wieczystego

W razie wygasniecia uzytkowania wieczystego optata roczna z tytutu uzytkowania wieczystego za rok,
w ktérym prawo wygasto, podlega zmniejszeniu proporcjonalnie do czasu trwania uzytkowania
wieczystego w tym roku w proporcji XXX/365, gdzie XXX oznacza liczbe dni w roku, w ktérych umowa
obowigzywata.
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3.5.7.2 Podziat nieruchomosci i wygaszenie uzytkowania wieczystego dla jednej z dziatek powstatych w
wyniku podziatu

W przypadku gdy nastepuje podziat nieruchomosci, np. dziatka nr 12 (1000 mz) dzielona jest na dwie
dziatki tj. nr 12/1 (900 m?) dla ktérej wygasto prawo uzytkowania wieczystego, oraz 12/2 (100 m?).
Jesli decyzja uprawomocnia sie 30 czerwca roku 2012, to optata za dziatke 12/1 naliczana jest za rok
2012 do dnia 30 czerwca. Od 01 lipca wygasa obowigzek wnoszenia optaty za te dziatke. Natomiast
optata za dziatke nr 12/2 jest naliczana w petnej wysokosci za caty rok. W zwigzku z powyzszym
wymagane jest opracowanie mechanizmu, ktéry bedzie obliczat wysokos¢ optat za nieruchomosé, dla
ktorej czesci wygasto prawo uzytkowania wieczystego z uwzglednieniem daty uprawomocnienia
decyzji w proporcji wynikajacej z podziatu.

3.5.7.3 Zmiana stawki procentowej
Wysokos¢ optat moze zmienié sie takze w wyniku zmiany wysokosci stawki.

Zmiana sposobu korzystania z nieruchomosci powodujgca zmiane celu na jaki nieruchomos¢ oddana
zostata w uzytkowanie wieczyste. (przyktady):

Nastepca prawny przedsiebiorstwa panstwowego zbywa jedng z dziatek nieruchomosci nabytej z
mocy prawa, na rzecz innego podmiotu, a osoba ta otrzymuje po uzyskaniu stosownych pozwolen
wybudowata budynek mieszkalny. Dotychczasowa opfata stanowita 3% wartosci gruntu. Zmienit sie
wiec cel uzytkowania wieczystego nieruchomosci, a co za tym idzie, zaistniaty przestanki do zmiany
na 1% stawki optaty.

Miasto stoteczne Warszawa nabywa nieruchomos¢ objetg stawka 3% i przeznacza jg na cele
publiczne uchwatg Rady Miasta, tym samym uzasadniona jest zmiana na 1% stawki optaty.

Wyodrebnienie z ksiegi wieczystej prowadzonej dla nieruchomosci przeznaczonej na cele
mieszkaniowe lokalu niemieszkalnego — garazu. Dokonana zostaje zmiana stawki procentowej z 1%
na 3%, dla udziatu zwigzanego z wyodrebnionym lokalem niemieszkalnym garazem. Dla pozostatych
udziatéw w nieruchomosci gruntowej zwigzanych z lokalami mieszkalnymi stawka procentowa
pozostaje bez zmian w wysokosci 1%. Analogiczna sytuacja wystepuje, gdy wyodrebniany jest inny
lokal o charakterze niemieszkalnym ( zmiana dotyczy udziatu ) .

Nastgpit podziat dziatki nr 15 zabudowanej budynkami mieszkalnymi i pawilonem handlowym,
stawka procentowa wynosita 1%. W wyniku podziatu powstata dziatka 15/1 zabudowana budynkami
mieszkalnymi i dziatka 15/2 zabudowana pawilonem handlowym. Zatem zaistniaty przestanki do
dokonania zmiany na 3% stawki optaty dla dziatki nr 15/2.

Stawki procentowe mogg wiec ulegac zaréwno zwiekszeniom, jak zmniejszeniom.

3.5.7.4 Zmiana optat i zmiana stawki

W praktyce zdarzajg sie przypadki, w ktérych aktualizacji optaty towarzyszy zmiana stawki. Dla
przyktadu: dotychczasowa optata zwigzana ze stawka 1% wynosita 200 PLN. Wysokos$¢ optat zostata
zaktualizowana do 300 PLN, poniewaz zmienita sie wartos¢ nieruchomosci. Jednoczesnie zaistniaty
przestanki do zmiany stawki procentowej z 1% do 3%. Petna opfata powinna wynies¢ 900 PLN.
Zaskarzono zmiane optaty, a wiec do czasu rozstrzygniecia wynosi ona 200 PLN. W takim wypadku
powinna istnie¢ w systemie mozliwos¢ zarejestrowania zaréwno zmiany stawki jak i nowej wartosci
gruntu, a nastepnie odpowiedniego zarejestrowania zmiany stosownie do rozstrzygniecia.

Wystgpi¢ mogg nastepujgce przypadki rozstrzygnie¢ gdy zmieniana jest stawka i optata mi zostaty
i obie zmiany zostaty zaskarzone :
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a. Zmienia sie stawka i zmienia sie wartos¢ nieruchomosci,

b. Nie zmieniono stawki i zmieniono wartos$¢ nieruchomosci,

c. Zmieniono stawke i nie zmieniono wartosci nieruchomosci,
d. Nie zmieniono stawki i nie zmieniono wartosci nieruchomosci.

3.5.8 Bonifikaty

3.5.8.1 Uzytkownicy mogq korzystac z bonifikat rocznych w nastepujqcych przypadkach:

Z tytutu niskich dochoddéw. Jest to bonifikata przydzielana indywidualnie w zaleznosci od dochodéw
uzytkownika i jest udzielana osobom, ktérych sredni dochdd miesieczny przypadajgcy na jedng osobe
w gospodarstwie domowym, nie przekracza 50% dochodu ogtaszanego przez GUS. Bonifikaty sg
przydzielane na wniosek uzytkownika, a po rozpoznaniu takiego wniosku, jezeli sg przestanki do
udzielenia bonifikaty, powinna by¢ ona rejestrowania w systemie. Bonifikaty udzielane sg wytacznie
za dany rok i nie przechodzg automatycznie na rok nastepny. Bonifikata wynosi 50% rocznej opfaty
ale tylko i wytgcznie w przypadku lokalu mieszkalnego. (art. 74 ust.1). Ww. bonifikata udzielana jest
rowniez spoétdzielniom mieszkaniowym proporcjonalnie do powierzchni lokali zajmowanych przez
osoby uprawnione. (art. 74 ust. 2)

Z tytutu wpisania nieruchomosci do rejestru zabytkdéw. Stanowi ona 50% optaty, ktéra stanowi 3%
wartosci gruntu. Bonifikata nie przystuguje, pomimo, ze nieruchomos¢ wpisana jest do rejestru
zabytkow, jezeli optata stanowi 1%, 2% lub 0,3% wartosci gruntu.

Udzielana przez wojewode w_ przypadku gruntédw Skarbu Panstwa w szczegdlnych przypadkach
rozpatrywanych indywidualnie.

Bonifikata stanowi kolejny element uwzgledniany przy ustalaniu optaty rocznej.

3.5.8.2 UdZzielanie bonifikat

Bonifikata wprowadzane jest na poziomie konta wymiarowego. Musi istnie¢ mozliwosc
przypisywania bonifikaty z uwzglednieniem czasu jej przyznawania, np. domyslnie do 31 grudnia dla
bonifikat z tyt. niskich dochoddéw, ale bezterminowych z tytutu wpisania budynku do rejestru
zabytkéw. Musi istnie¢ mozliwos¢ edycji, poniewaz bonifikata jest udzielana tylko i wytgcznie w
odniesieniu do tej czesci gruntu, dla ktdrej stawka wynosi 3% wartosci gruntu. Powinien wiec
funkcjonowaé mechanizm walidacji kontrolujgcy np. wprowadzenie bonifikaty z wysokoscig stawki.

Kwestie pozostatych ulg opisane sg w rozdziale 4.1.4.

3.5.9 Zmiana udziatu w nieruchomosci

Zmiana wysokosci optat wynikajgca ze zmiany udziatu w nieruchomosci zajs¢ moze np. w wyniku
btedu dewelopera skutkujgcego okresleniem niewtasciwych udziatéw dla wyodrebnionych lokali.
W takim przypadku wspdlnota moze po podjeciu stosownych uchwat w formie aktu notarialnego
dokonac¢ zmiany udziatéw dla lokali. Zmiang moze by¢ objety: tylko licznik, tylko mianownik lub licznik
i mianownik utamka wyrazajgcego udziat.

Docelowe rozwigzanie powinno umozliwia¢ kontrole (sumowanie) udziatéw w nieruchomosci.
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Obecnie obowigzujgce przepisy art. 71 ust. 7 ustawy jednoznacznie wskazujg, ze uzytkownik
wieczysty ujawniony na dzien 1 stycznia w ksiedze wieczystej zobowigzany jest do wniesienia optaty
za dany rok. W poprzednim stanie prawnym dokonywano proporcjonalnego rozliczania optaty
rocznej pomiedzy zbywce i nabywce prawa. Nie mozna wykluczy¢ jednak, ze w postepowaniach
dotyczacych zalegtosci powstatych w przesztosci, optaty bedg naliczane zgodnie z zasadg
proporcjonalnosci.

Kazda sprawa rozpatrywana jest przez kolegium i sad indywidualnie z uwzglednieniem zarzutéw
zgtoszonych przez uzytkownika wieczystego, ktéry zaskarzyt aktualizacje, co oznacza, ze mogg
pojawic sie rézne rozstrzygniecia w analogicznych sprawach dotyczacych tej samej nieruchomosci.
Brak jednolitosci rozstrzygania jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Osoby w bazie danych powinny by¢ identyfikowane wg numeru PESEL.

Nalezy przewidzie¢ mozliwos¢ wprowadzania kilku adreséw dla jednego podmiotu, np. adres
korespondencyjny, zameldowania, zamieszkana, a takze adres petnomocnika i jego imienia i
nazwiska.

3.5.10 Naliczanie optat

3.5.10.1 Sposéb rejestracji kont wymiarowych (dane uzytkowania)

3.5.10.1.1 Rejestracja umowy po raz pierwszy:

Dopodki do ZMSP nie wptynie dokument o przekazaniu nieruchomosci z zasobu w uzytkowanie
wieczyste, nie widnieje ona w bazie danych uzytkowanie wieczyste ZMSP. W zasobie powinna by¢
rejestrowana kazda dziatka wchodzgca w sktad nieruchomosci. Grunty stanowig szerokg baze danych
nieruchomosci, natomiast wybrana ich czes¢ jest przedmiotem uzytkowania wieczystego i wtedy
tworzone s3 ich rekordy w bazie danych uzytkowania wieczystego. Dokumentem przekazujgcym
nieruchomos¢ w uzytkowanie moze by¢ decyzja, akt notarialny (opisane powyzej).

3.5.10.1.2 Rejestracja umowy do dziatki juz wprowadzonej:
Wystepujg takze sytuacje, w ktérych konto wymiarowe tworzone jest dla nieruchomosci, ktére maja
juz utworzone rekordy w bazie danych uzytkowania wieczystego.

3.5.10.1.3 Przenoszenie uzytkowania

Jezeli deweloper wyodrebnia lokale z nieruchomosci i sprzedaje je na rzecz innych osdb, zawiera z
nimi umowy. Nr repertorium jednego aktu notarialnego moze wiec wystepowaé wielokrotnie. Nalezy
zapewni¢ dwie mozliwosci tworzenia kont wymiarowych:

a. Tworzenie konta na podstawie juz istniejgcego z okresleniem danych, ktére majg zostac
skopiowane — bez pomniejszania udziatu na koncie Zrédtowym. Przyktadowe dane
podlegajgce kopiowaniu to: podmiot, data korica okresu wfadania, udziat, biezgca optata
roczna, aktualizacja optaty, lista dziatek, uwagi, parametry fakturowania, byli uzytkownicy
wieczysci. Nalezy uwzglednié¢ oznaczenie aktualnych uzytkownikéw jako bytych.

b. Zbywanie udziatéw, poprzez sprzedaz wyodrebnionego lokalu np. garazowego
i wyodrebnionego lokalu mieszkalnego. W takim przypadku udziaty w dotychczasowym
koncie sg pomniejszane. Uwaga dodatkowa: Garaz réwniez jest lokalem ale obecnie, ze
wzgledu na ograniczenia systemu, rejestrowany jest jako odrebny budynek. Tworzone sg w
takim przypadku dwa odrebne konta wymiarowe.
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Docelowe rozwigzanie powinno pozwalaé na dokonywanie przeniesienia w taki sposdb, aby na
koncie, z ktdrego nastepuje przeniesienie, optaty i udziaty zostaty odpowiednio pomniejszone, z
uwzglednieniem zapiséw o zaskarzeniu podjetej aktualizacji optat. Konieczne jest umozliwienie
rejestrowania etapu, na ktérym znajduje sie zaskarzenie aktualizacji optaty. Mozliwe powinno by¢
wprowadzanie sygnatury akt sprawy w SKO i w sadzie (jezeli postepowanie na etapie SKO nie zostato
zakonczone). W sytuacji gdy jest zaskarzona aktualizacja optaty, uzytkownik jest zobowigzany do
wnoszenia optaty dotychczasowej do momentu rozstrzygniecia sprawy poprzez wydanie orzeczenia
SKO lub wyroku sgdu. Zaznaczenie parametru o trwaniu postepowania, powinno powodowac, ze
nalicza sie optate dotychczasowa.

Konieczne jest umozliwienie wyboru, czy w trakcie przenoszenia powinno by¢ dokonane
pomniejszenie udziatu w optacie zaktualizowanej, czy w optacie biezgcej, aby wiasciwie naliczyé
optaty po zakoniczeniu postepowania. Gdyby przenoszony byt caty udziat, nie bytoby koniecznosci
wprowadzanie recznych zmian w opfacie biezacej i zaktualizowanej, poniewaz system zrobitby to
automatycznie. W innym przypadku konieczne jest wykonywanie tej operacji recznie dla kazdego
sktadnika. Po zakonczeniu postepowanie system bedzie musiat obliczy¢ rdznice pomiedzy optata
biezaca, a aktualizowang dla zbywcy. Nalezy uwzglednic¢ przypadki zwigzane ze zwiekszeniem optat
do wartosci wiekszej, niz dwukrotnos¢ dotychczasowej optaty. Jezeli na koncie sprzedajgcego
wystgpig nadwyzki, powinny one zostac rozliczone zaréwno na koncie zbywcy jak i nabywcy. Jezeli w
kolejnych latach udziat dewelopera sie zmniejszat, nadwyzki powinny by¢ naliczane z uwzglednieniem
zmian udziatéw. Konieczny jest mechanizm poprawnego naliczania opfat uwzgledniajgc nadwyzki
wynikajgce z zaskarzenia aktualizacji (mechanizm ustalania nadwyzek opisany zostat powyzej).

3.5.10.1.4 Tworzenie nowego konta wymiarowego (najbardziej istotne parametry informacje):

W systemie wybierany jest rodzaj podmiotu (odpowiednik grupy kont). Moze sie zdarza¢, ze
nastepuje wewnetrzny podzial bazy na poszczegdlnych pracownikéw, wiec konieczne jest
zapewnienie obstugi tzw. kategorii, grup uprawnien, ktérzy zajmujg sie prowadzeniem zapiséw
zwigzanych z obstugg wybranych nieruchomosci, np. w dzielnicach. Konieczne jest takze
umozliwienie dokonywania zmian w przypisaniu konkretnego uzytkownika systemu (pracownika
merytorycznego) do nieruchomosci.

Z bazy danych wybierany jest uzytkownik wieczysty lub tworzony jest jego rekord.

Operator wprowadza z listy lub tworzona jest nieruchomos¢ (lokalowa lub gruntowa). Konieczna jest
mozliwos$¢é wyboru obrebu, dzielnicy i dziatki. Jezeli dziatka nie figuruje w bazie danych, konieczne jest
dodanie dziatki do bazy danych.

Nalezy uwzgledni¢ fakt, ze jedna nieruchomosé moze zawiera¢ wiele dziatek. Konieczne jest wiec
umozliwienie dodawania wielu dziatek do jednej nieruchomosci z mozliwoscig wykorzystania danych
juz istniejgcych. Dana dziatka moze wchodzi¢ w sktad tylko jednej nieruchomosci, a jedna
nieruchomos¢ moze by¢ powigzana z grupg ptatnikow.

Nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ wyboru, czy optaty majg by¢ naliczane dla catej nieruchomosci, czy
odrebnie dla poszczegdlnych dziatek. Jezeli w nieruchomosci znajduje sie wiele dziatek i kto$ nabywa
udziat w nieruchomosci, wtedy z punktu widzenia wieczysto-ksiegowego nabywa on taki sam udziat
w kazdej z dziatek.
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Wprowadzana jest informacja o dokumencie stanowigcym podstawe przekazania nieruchomosci w
uzytkowanie wieczyste, tj. postanowienia sgdu, aktu notarialnego, decyzji administracyjnej, na mocy
ustawy. Istotne jest, aby w nowym oprogramowaniu byt zachowany pierwotny akt dotyczacy
uzytkownika wieczystego np. postanowienie sgdu, w wyniku ktdrego nastgpity zmiany oraz aby z
chwilg, wprowadzania nowego dokumentu, informacja o poprzednim byta zachowywana.
Dokumenty te powinny byc¢ rejestrowane na poziomie poszczegdlnych udziatéw. W przypadku zbycia
np. lokalu zaktadane jest nowe konto. Dokument potwierdza zaistnienie uzytkowania wieczystego.
Nalezy uwzgledni¢ mozliwos¢ generowania listy wszystkich nieruchomosci, ktére powstaty w wyniku
wydania konkretnej decyzji wojewody (dokument pierwotny - kryterium powinno byé wiec numer
dokumentu).

Przyktad: Nieruchomos$¢ przekazana w uzytkowanie wieczyste decyzja Wojewody médwigca
o uwtaszczeniu dziatki nr 5 opisanej w ksiedze KW nr XYZ. Ta dziatka zostata podzielona na mniejsze
dziatki i dla kazdej z nich oprécz jednej utworzono odrebne ksiegi wieczyste. Dziatka 5/4 ulega
kolejnemu podziatowi na dwie dziatki, w wyniku czego dziatka 5/4 przestaje istnieé, a powstajg dziatki
5/6 i 5/7. Dla nowo utworzonych dziatek 5/6 i 5/7 zawsze skutkowata bedzie pierwotna decyzja
wojewody dotyczgca uwtaszczenia. Mamy wiec dziatke 5/7 i odrebng dziatke 20 (utworzong na
podstawie odrebnej decyzji), ktora ulega podziatowi, w wyniku czego powstaje dziatka 20/1 i 20/2.
Wtedy nastepuje scalenie 5/7 i dziatki 20/1. Dziatka 5/7 i dziatka 20/1 dostata numer 105. Decyzja
nadrzedna dla tej dziatki to jednoczesnie decyzja dotyczgca dziatki 5 jak i pierwotna decyzja dziatki 20.
Konsekwencjg optaty wobec dziatki 105 i kazdego z udziatéw sg optaty ustalone dla dziatki 5/7 i
dziatki 20/1, a wiec optata odnosic¢ sie bedzie do czesci wydzielonej z dziatki nr 5 wedtug wyceny dla
niej sporzadzonej w latach ubiegltych oraz analogicznie do czesci dawnej dziatki nr 20. W
postepowaniu sgdowym mozliwa jest koniecznos¢ ustalenia catej historii tych dziatek, aby udowodnié
prawidtowos$¢ naliczenia optaty dla dz. nr 105. W obecnym rozwigzaniu nie ma mozliwosci
odnalezienia w systemie historii dziatek i konieczne jest reczne analizowanie dokumentéw celem
ustalenia historii dziatek.

Utworzone konto zostato powigzane z dokumentem pierwotnym, ktérego oznaczenie i data
podpisania widnieje juz w systemie. Powigzanie z dokumentem pierwotnym powinno by¢
przechowywane w systemie nawet, jezeli nastgpita sprzedaz. Powoduje to, ze konieczne jest
utrzymywanie bazy danych decyzji okreslajacych opfaty i podziaty. Dla przyktadu, inng nieruchomos¢
(nr 30), oddano w uzytkowanie wieczyste za tzw. czynszem symbolicznym, a optata zostata uiszczona
za caty okres uzytkowania z gory. Jezeli zatem ta dziatka zostanie scalona z dziatkg 5/3, a od czesci
z dziatki 5/3 sg pobierane opfaty, to od dziatki 30 optaty te nie bedg pobierane. Powstata bowiem
dziatka 70, na ktdrg sktada sie 100 metréw z dziatki 30 i 500 metréow z dziatki 5/3, optaty zatem beda
naliczane dla czesci pochodzacej z dziatki 5/3, za$ dla czesci pochodzacej z dziatki 30 nie bedg
naliczane. Dla dziatki 70 réwniez tworzona jest ksiega wieczysta, wiec w rozumieniu wieczysto-
ksiegowym jest to odrebna nieruchomos¢. Konsekwencjg tego moze by¢ to, ze na dziatce 70
powstanie budynek mieszkalno-handlowy z wyodrebnionymi i sprzedanymi na rzecz innych oséb
mieszkaniami, gdzie bedzie koniecznos¢ rozgraniczenia, dla ktérych czesci powierzchni udziatu
zwigzanego z lokalami konieczne jest naliczenia optat, a dla ktérych nie.

Nalezy zapewni¢ mozliwos$¢ rejestrowania przeznaczenia (celu) uzytkowania. Jest to konieczne ze
wzgledu na koniecznos¢ raportowania danych .

Obecnie w zaktadce ,nieruchomosé¢”, wymienione sg wszystkie dziatki wchodzace w skfad
nieruchomosci, a nastepnie na podstawie tych danych, tworzone sg w zaktadce ,optata roczna” dla
kazdej z dziatek odrebnie skfadniki optaty. Do zaktadki ,nieruchomosé¢” pobierane zostajg dane
dotyczace dziatek wprowadzone w bazie danych gruntu (data ostatniej wyceny, obreb, dziatka, KW
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etc.). Cze$¢ z tych danych zostanie pobrana do sktadnikdw. Program sam na podstawie pobranych
danych wylicza wysoko$¢ optaty uwzgledniajgc podatek VAT tam, gdzie ma on zastosowanie
( zdefiniowanie stawki podatku odbywa sie na poziomie gruntéw i naleznosci ). Wyswietlana jest
rowniez suma wszystkich optat w ujeciu rocznym. Jest to réwniez istotne wymaganie.

Zaktadka uzytkownika dotyczy danych podmiotu, ktére sg pobierane z bazy osobowe] dla
uzytkownika, ktérego wybrano podczas tworzenia konta, dla ktérego naliczana jest optata roczna.

Zaktadka raty. Zawiera ona wysokosci optaty rocznej w latach minionych i biezacej, ktéra bedzie do
przeniesienia na konto ksiegowe jako przypis. Nalezy tu uwzgledni¢ wszystkie zasady zwigzane
z aktualizacjg optat. Program powinien automatycznie dokonywaé naliczenia optat na rok biezacy i
w przypadku zapisu dokonywac przypisu w systemie ksiegowym. Tam naliczane powinny by¢ odsetki,
jesli majg one zastosowanie.

Nalezy uwzgledni¢ mozliwosé automatycznego generowania zawiadomien lub oswiadczen woli
organu o zmianie optat za pomocg tworzonych szablonéw/ wzorcéw zawierajgcych dane pobierane
automatycznie z rekorddéw systemu. Wzory takich pism tworzone powinny byé dowolnie przy
zastosowaniu wczesniej ustalonych kryteriéw i zapisywane w systemie, a nastepnie wybierane z listy
w zaleznosci od potrzeb. Kazdy pracownik powinien mie¢ mozliwos¢ tworzenia wzorcow, ale istnieje
mozliwos¢ wykorzystywania wzorcow utworzonych wczesniej. Mechanizmy automatycznego
,hapetniania pism” danymi z oprogramowania oparte sg obecnie na makrach. Tworzenie wzorcéw
i generowanie duzej liczby powtarzalnych pism (masowych) zwigzanych z jedng sprawg jest
wymaganiem kluczowym, np. z punktu widzenia postepowania przed SKO lub sadem. Wzorce
grupowane sg w rodzaje dokumentéw, co utatwia ich katalogowanie, wyszukiwanie i raportowanie.
Na poziomie konta powinna by¢ dostepna informacja o wszystkich utworzonych pismach.

Nalezy zapewni¢ petng integracje nowej aplikacji w ww. zakresie z systemem rejestrujgcym
korespondencje, tj. przekazywanie zawartosci pism/wezwan w wybranym formacie oraz
przekazywanie informacji zwrotnej o statusie/numerze wysytki do modutu stuzgcego do rozliczania
optat.

Istotnym wymaganiem jest zapewnienie wysytania pism do jednego uzytkownika na rézne adresy
korespondencyjne w zaleznosci od tego, ktdrej nieruchomosci pismo to dotyczy. Zalecane jest
prowadzenie jednej bazy danych kontrahentéw i centralne nig zarzadzanie.

Opisane funkcjonalnosci dotyczg takze optat za trwaty zarzad.

3.5.10.1.5 Przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego (najbardziej istotne informacje):

3.5.10.1.5.1 Zasady przygotowywania zaswiadczen potwierdzajgcych przeksztatcenie:
Przez grunty zabudowane na cele mieszkaniowe nalezy rozumie¢ nieruchomosci zabudowane
wytacznie budynkami:
o mieszkalnymi jednorodzinnymi lub
e mieszkalnymi wielorodzinnymi, w ktérych co najmniej potowe liczby lokali stanowig lokale
mieszkalne, lub
e ktérych mowa w pkt 1 lub 2, wraz z budynkami gospodarczymi, garazami, innymi obiektami
budowlanymi lub urzadzeniami budowlanymi, umozliwiajagcymi prawidtowe i racjonalne
korzystanie z budynkéw mieszkalnych.
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Przeksztatcenie nastepuje rowniez, jezeli na gruncie zabudowanym budynkami, o ktérych mowa w
art. 1 ust. 2, potozone sg takze inne budynki, obiekty budowlane lub urzadzenia budowlane, o ile
taczna powierzchnia uzytkowa tych budynkdéw nie przekracza 30% powierzchni uzytkowej wszystkich
budynkéw potozonych na tym gruncie.

Prawo uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe przeksztatca sie w
prawo wtasnosci tych gruntéw z dniem 1 stycznia 2019 r.

Na podstawie art. 4 Ustawy, komdrka ZMSP merytorycznie wiasciwa, przygotowuje projekty
zaswiadczen potwierdzajgcych przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego.

3.5.10.1.5.2 Zasady przeksztatcenia opdznionego:

Jezeli po dniu 1 stycznia 2019 r. na gruncie bedgcym w uzytkowaniu wieczystym zabudowanym na
cele mieszkaniowe zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego lub decyzjg o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, budynek mieszkalny zostanie oddany do
uzytkowania w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, prawo uzytkowania
wieczystego tego gruntu przeksztatca sie w prawo wtasnosci gruntu z dniem oddania budynku
mieszkalnego do uzytkowania.

ZMSP przygotowuje projekt zaswiadczenia z zachowaniem terminu kreslonego w art. 13 ust. 2
Ustawy - w terminie 4 miesiecy od dnia otrzymania wniosku albo na wniosek wtasciciela lokalu
uzasadniony potrzebg dokonania czynnos$ci prawnej majgcej za przedmiot lokal albo wiasciciela
gruntu uzasadniony potrzebg ustanowienia odrebnej wtasnosci lokalu - w terminie 30 dni od dnia
otrzymania wniosku.

3.5.10.1.5.3 Zasady odptatnosci za przeksztatcenie:
Zasady i tryb odptatnosci za przeksztatcenie reguluje art. 7 Ustawy :

e 7 tytutu przeksztatcenia nowy wiasciciel gruntu ponosi na rzecz dotychczasowego wtasciciela
gruntu optate.

o Wysokos$¢ optaty jest rdwna wysokosci optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego,
ktora obowigzywataby w dniu przeksztatcenia. W przypadku gdy w dniu przeksztatcenia
obowigzywataby optata roczna z tytutu uzytkowania wieczystego ustalona za pierwszy lub
drugi rok od aktualizacji, zgodnie z art. 77 ust. 2a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
gospodarce nieruchomosciami wysokos$¢ optaty jest rowna wysokosci optaty rocznej z tytutu
uzytkowania wieczystego w trzecim roku od aktualizacji.

e W przypadku ustanowienia lub przeniesienia uzytkowania wieczystego w okresie od dnia 1
stycznia 2018 r. do dnia 31 grudnia 2018 r. wysokos¢ optaty jest rowna wysokosci optaty
rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego, ktéra zgodnie z postanowieniami umowy
obowigzywataby od dnia 1 stycznia 2019 .

e Optate wnosi sie w terminie do dnia 31 marca kazdego roku.

e Na wniosek ztozony nie pdzniej niz 14 dni przed dniem uptywu terminu ptatnosci wtasciwy
organ moze roztozy¢ optate na raty lub ustali¢ inny termin jej wniesienia, nieprzekraczajacy
danego roku kalendarzowego.

e wtasciciel gruntu wnosi optate za rok, w ktdrym nastgpito przeksztatcenie, w terminie 14 dni
od dnia doreczenia przez wtasciwy organ zaswiadczenia. Jezeli za rok, w ktérym nastgpito
przeksztatcenie, zostata wniesiona optata roczna z tytutu uzytkowania wieczystego, optate
wnosi sie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, w ktérym nastgpito przeksztatcenie.

e Opfata jest wnoszona przez okres 20 lat, liczac od dnia przeksztatcenia.

o Wtasciciel gruntu bedacy przedsiebiorcg, w odniesieniu do nieruchomosci wykorzystywanej
do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 6 marca 2018 r.
- Prawo przedsiebiorcdw wnosi optaty na zasadach wynikajgcych z art. 7 ust 6a- 6d Ustawy.

o 7 tytutu przeksztatcenia, o ktérym opdznionego, nowy wiasciciel gruntu ponosi opfate w
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wysokosci rownej wysokosci optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego obowigzujacej
w roku, w ktérym oddano budynek do uzytkowania. Obowigzek wnoszenia optaty powstaje z
dniem 1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym nastgpito przeksztatcenie. Optata
roczna z tytutu uzytkowania wieczystego za rok, w ktérym nastgpito przeksztatcenie, jest
wymagalna w petnej wysokosci.

3.5.10.1.5.4 Zasady ustalania optaty jednorazowe;j :

Witasciciel gruntu w kazdym czasie trwania obowigzku wnoszenia opfaty moze zgtosi¢ na pismie
zamiar jednorazowego jej wniesienia w kwocie pozostajgcej do sptaty (optata jednorazowa).
Wysokos¢ opfaty jednorazowej odpowiada iloczynowi wysokosci optaty obowigzujacej w roku, w
ktédrym zgtoszono zamiar wniesienia optaty jednorazowej, oraz liczby lat pozostatych do uptywu
ustalonego okresu wnoszenia optat

Dziatajac na postawie petnomocnictwa GP-OR.0052.1337.2020 z dnia 8 kwietnia 2020 r. ZMSP
informuje wifasciciela gruntu na pismie o wysokosci optfaty jednorazowej oraz wysokosci kwoty
naleznej do zaptaty. Wnioski rozpoznawane sg na podstawie informacji z BMMISP o podpisanych
zaswiadczeniach o przeksztatceniu wg. kolejnosci zgtoszen.

W przypadku nieruchomosci stanowigcych wifasnosé¢ Skarbu Panstwa, dla ktérych organem
wiasciwym jest Prezydent m.st. Warszawy zastosowanie ma Zarzadzenie nr 9 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 20.03.2019 r.

Wysokos¢ bonifikaty od jednorazowej optaty z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci nieruchomosci wynosi 98%.

Wysokos¢ bonifikaty od jednorazowej optaty z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci nieruchomosci przystuguje osobom fizycznym bedgcym wtascicielami budynkéw
mieszkalnych jednorodzinnych lub lokali mieszkalnych lub spétdzielniom mieszkaniowym.

Bonifikaty obejmujg réwniez optaty jednorazowe wnoszone za stanowiska postojowe i garaze, o
ktérych mowa w art. 1 ust. 2 pkt 3 Ustawy .

3.5.10.1.5.5 Zasada aktualizacji optat:

Postepowania w sprawach aktualizacji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego oraz
aktualizacji lub ustalenia stawek procentowych tych optat, wszczete i niezakoriczone przed dniem
przeksztafcenia, toczg sie nadal po tym dniu na podstawie przepiséw dotychczasowych.

Jezeli w dniu przeksztatcenia nie byta ustalona stawka procentowa optaty rocznej z tytutu
uzytkowania wieczystego, wtasciwy organ po tym dniu ustala te stawke, stosujgc odpowiednio
przepisy art. 77-81 ustawy o gospodarce nieruchomosciami. Do czasu zakoriczenia postepowania w
tej sprawie przyjmuje sie stawke w wysokosci 1% wartosci nieruchomosci gruntowej, okreslonej na
dzien 1 stycznia 2019 r.

Jezeli w dniu przeksztatcenia nie obowigzywata optata roczna z tytutu uzytkowania wieczystego,
wiasciwy organ ustala po tym dniu te optate, stosujgc odpowiednio przepis art. 72 ust. 3 ustawy z
dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami, na podstawie wartosci nieruchomosci
okreslonej na dzien przeksztatcenia. Optata ta stanowi podstawe wymiaru optaty za przeksztatcenie.

Jezeli w dniu przeksztatcenia obowigzywata stawka procentowa niezgodna z faktycznym sposobem
uzytkowania gruntu, wtasciwy organ, po tym dniu, ustala te stawke, stosujgc odpowiednio przepis
art. 73 ust. 2 ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

W przypadku gdy na dzien przeksztatcenia nie zakoriczyto sie postepowanie o ustalenie optaty za
uzytkowanie wieczyste gruntu, opfate wnosi sie w wysokosci odpowiadajacej wysokosci optaty
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rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego, ktéra obowigzywataby od dnia 1 stycznia roku, w ktorym
nastgpito przeksztatcenie. Jezeli w wyniku aktualizacji optaty rocznej z tytutu uzytkowania
wieczystego lub ustalenia albo aktualizacji stawki procentowej ustalona zostanie nowa wysokos$¢
opfaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego, optata wnoszona jest w nowej wysokosci
wynikajgcej z tej aktualizacji lub tego ustalenia i obowigzuje od dnia 1 stycznia roku, w ktérym
nastapito przeksztatcenie.

Optata jednorazowa odpowiada iloczynowi optaty w wysokos$ci obowigzujgcej przed wszczeciem
postepowania w sprawie aktualizacji optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego lub ustalenia
albo aktualizacji stawki procentowej oraz liczby lat pozostatych do uptywu ustalonego okresu
wnoszenia optaty.

Jezeli w wyniku postepowan, zostanie ustalona nowa wysokos¢ optaty rocznej z tytutu uzytkowania
wieczystego, wtasciwy organ zawiadamia na piSmie wiasciciela o doptacie do wniesionej optaty
jednorazowej, a w przypadku nadptaty wtasciwy organ zwraca wtascicielowi nadwyzke wniesionej
optaty jednorazowe;.

3.6 6 Zarzadzanie nieruchomosciami

3.6.1 Rodzaje nieruchomosci
Ze wzgledu na stan prawny

. Nieruchomosc i naniesienie stanowig wtasnos¢ SP,

o Grunt stanowi wtasnos¢ SP, a wtascicielem naniesienia jest inny podmiot,

. Wieczystym uzytkownikiem lub wspétuzytkownikiem nieruchomosci jest Skarb Paristwa,

. Skarb Panstwa moze by¢ wspétwtascicielem nieruchomosci, przy przejeciu przejmowany jest

udziat w nieruchomosci,

3.6.2 Rozgraniczenie wspoétwtasnosci
Wspdtwtasnosé moze mieé dwie formy.
a. Pierwsza z nich to wspodtwtasnos$é tgczna (nierozerwalna), w ktérej wspotwiasciciele
zarzadzajg do wysokosci udziatéw nieruchomosci.
b. Wystepuje takze wspdtwtasnosé, w ktérej wspotwiasciciele porozumiejg sie co do
faktycznego zarzadzania konkretng czescig nieruchomosci (np. konkretnymi lokalami) oraz
czesciami wspdlnymi do wysokosci udziatéw nieruchomosci.

3.6.3 Inwentaryzacja mienia przekazanego

Do inwentaryzacji obiektdw wykorzystywany jest obecnie program STRATEG, w ktérym znajduja sie
kartoteki dotyczace m.in. gruntéw z informacjg o numerze dziatki, KW, obrebie, powierzchni, nazwie,
adresie, budynkéw. System musi posiada¢ mozliwos$¢ importu bazy danych (wg ustalonych filtrow) z
systemu Strateg.

Uwaga: Koniecznym jest mozliwos¢ prowadzenia w systemie petnej ewidencji nieruchomosci
wchodzacych w zaséb Skarbu Panstwa przekazanych w zarzad i administrowanie ZMSP (takze
w ewidencji pozabilansowej) oraz petnej informacji o wspétpracy z kontrahentami, tj. umowy najmu,
dzierzaw itp.
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Dopiero potaczenie umowy bedacej podstawg dochodu Skarbu Panstwa z kontrahentem i
nieruchomoscig jest podstawg do naliczenia optat i na ich podstawie czynsz ksiegowany jest na
kontach w module rozrachunkowym, oraz na kontach syntetycznych w KG.

Uwaga: Istnieje koniecznos¢ umozliwienia wysytki faktur i rozliczen salda mediéw bezposrednio
drogg elektroniczng (przez adres e-mail).

Konieczna jest takze identyfikacja kosztéw remontéw w podziale na poszczegdlne obiekty. Ich
ewidencja opisana jest w rozdziale 4.3 Srodki Trwate.

3.6.4 Przejecie nieruchomosci
Przejecie nieruchomosci wynika z zarzadzenia Prezydenta miasta stotecznego Warszawy, ktéry
przekazuje w nieruchomos¢ zarzad i administrowanie Zarzagdu Mienia Skarbu Panistwa. Od tego
momentu zarzadca jest ZMSP.
Po przejeciu nieruchomosci nastepuje kompletowanie (aktualizacja) podstawowej dokumentacji
w postaci dokumentacji dotyczacej stanu formalno-prawnego i faktycznego nieruchomosci. Bardzo
czesto pojawiajg sie braki w dokumentacji, ktére trzeba uzupetnié. Przyktadowy wykaz
zaprezentowano ponizej:

a. Woypis z rejestru gruntdow a w przypadku nieruchomosci zabudowanej budynkiem, dodatkowo

wypis z rejestru budynkdéw i ew. wypis z rejestru lokalu,

b. Odpis z ksiegi wieczystej,
c. Informacja o miejscowym planie zagospodarowanie przestrzennego lub wypis (ew. studium
uwarunkowan kierunkow zagospodarowanie przestrzennego m.st. Warszawy),

d. Informacja o stanie ewentualnych roszczen do nieruchomosci i postepowan
administracyjnych i cywilno-prawnych (MIiB, MUW, SKO, Biuro Spraw Dekretowych, Biuro
Mienia Miasta i SP),

e. Stan ewentualnego postepowania komunalizacyjnego,

f. Szeroko rozumiana dokumentacja techniczna.
Po przejeciu nieruchomosci konieczne by¢ moze obcigzenie za bezumowne korzystanie z
nieruchomosci. Zdarza sie, ze na przejetg nieruchomosé uzytkuje osoba fizyczna lub osoba prawna.
Wydziat dzierzaw i najméw przekazuje informacje o takim przypadku do Wydziatu finansowo-
ksiegowego, sprawie bezumownego korzystania z nieruchomosci. Optaty zwigzane z bezumownym
uzytkowaniem objete sg podatkiem VAT, odszkodowania nie sg zwigzane z opodatkowaniem.
Bezumowne korzystanie moze wynikaé réwniez z faktu zakoriczenia trwania dotychczasowej umowy
dzierzawy, najmu wtedy, gdy uzytkownik nadal zajmuje nieruchomosé. Istnieje wtedy mozliwos$¢
kontynuowania uzytkowania pod warunkiem uzyskania zgody Wojewody Mazowieckiego i w
konsekwencji zawarcia kolejnej umowy. W przypadku braku zgody wojewody byty dzierzawca/
najemca obcigzany jest opfatg z tytutu bezumownego korzystania do czasu wydania nieruchomosci.
Zdarzajg sie przypadki przejecia nieruchomosci bez uzytkownika, nieobcigzone zadnymi roszczeniami.
Takie nieruchomosci mogg zosta¢ wynajete, wydzierzawione lub uzyczone po spetnieniu okreslonych
warunkéw. Umowy zwigzane z wynajmem, dzierzawg, uzyczeniem powinny byé ewidencjonowane
w systemie. Obecnie stuzy temu system Strateg (wykorzystywany takze przez Biura Mienia Miasta
i Skarbu Panstwa).
Zdarzajg sie przejecia nieruchomosci, ktdre obcigzone sg roszczeniami. Wowczas w umowie najmu,
dzierzawy, uzyczenia znajduje sie klauzula dotyczacg zakonczenia trwania umowy w momencie
wydania decyzji sagdu w sprawie zakonczenia postepowan w sprawie roszczen wobec tej
nieruchomosci.
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3.6.5 Wizjairemont

Jednym z zadan zwigzanych z przejeciem nieruchomosci jest przeprowadzenie wizji majacej na celu
przygotowanie oceny stanu faktycznego i technicznego nieruchomosci i przygotowanie decyzji o
dalszym toku postepowania. W przypadku, gdy konieczne jest wykonanie remontu, podejmowana s3
dziatania zmierzajace do okreslenia jego zakresu i wytonienia wykonawcy. Dotyczy to takze
przypadkéw, gdy konieczna jest rozbidrka.

Po wstepnym zaplanowaniu koniecznych wydatkéw dotyczacych nieruchomosci nastepuje
weryfikacja srodkéw w planie budzetu. Nastepnie podejmowana jest decyzja o procedurze zakupu,
tj. zgodnie z UZP powyzej 130.000,00 PLN. W przypadku kwot nizszych wytonienie wykonawcy
nastepuje zgodnie z wewnetrznym regulaminem zamdwien.. Na czas postepowania konieczne jest
zabezpieczenie $rodkow koniecznych na realizacje prac pod katem przysztych umoéw/ zamodwien.
Podobna procedura nabycia dotyczy biezagcych remontéw i eksploatacji nieruchomosci.
Najczestszymi paragrafami wydatkowymi sg 4300, 4260, 4270, 4390, 4520.

Umowy rejestrowane powinny by¢ zawsze w odniesieniu do konkretnej nieruchomosci.

Po przejeciu nieruchomosci w szczegdlnosci w 100 % SP niezbedne jest uregulowanie spraw
zwigzanych z dostawg mediéw do budynku (wody, energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu
i odprowadzenie Sciekdw).

3.6.6 Remonty

Remonty nadzorowane sg przez ZMSP przede wszystkim w tych nieruchomosciach, w ktérych Skarb
Panstwa ma 100% udziatéw. Oprdécz tych nieruchomosci, remonty realizowane sg takie w tych
przypadkach, w ktérych wystepuje wspdétwtasnosc SP z innym podmiotem. W tym jednak przypadku
rozliczenie kosztéw remontu odbywa sie do wysokosci udziatéw i zwykle finansowane jest w catosci
przez Skarb Panfstwa, po czym nastepuje rozliczenie ze wspotwiascicielem na zasadzie
refakturowania.

Informacja o tym, ze moze by¢ konieczne przeprowadzenie remontu, pozyskiwana jest zwykle w
wyniku dokonania przegladu nieruchomosci. Takie przeglady wykonywane sg planowo raz w roku
oraz raz na piec¢ lat (przeglad o szerszym zakresie) zgodnie z ustawg prawo budowlane przez
uprawnionych inzynieréw. Wykonawcy remontéw wybierani sg zgodnie z PZP.

Umowy na realizacje remontéw mogga dotyczy¢ jednej lub kilku nieruchomosci. Podobnie jak w
przypadku przegladdw, konieczne jest uprzednie zabezpieczenie $rodkéw w budzecie, a wartosci
zumow powinny byé rejestrowane w systemie w odniesieniu do kazdej z nieruchomosci. Prace
rozliczane by¢ mogg fakturami koncowymi jednorazowo lub czesciowymi. Nalezy przewidzieé
mozliwos¢ rozliczania umoéow w kwotach nizszych lub wyzszych (o ile przewidziano takg mozliwosé
W umowie).

W umowach zawierane sg zapisy odnoszgce sie do zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
i rekojmi. Zabezpieczenie takie wnoszone jest w postaci wptaty srodkow lub w postaci gwarancji
bankowej. Po podpisaniu protokotu odbioru prac 70% zabezpieczenia jest zwracana wykonawcy
w terminie do 30 dni od daty podpisania protokotu. Pozostata czes¢ zwracana jest po uptywie rekojmi
za wade + 15 dni.

Uwaga: Nalezy zapewni¢ funkcjonalnosé¢, ktéra pozwoli na raportowanie kwot zabezpieczonych
Srodkow oraz dat podpisania protokotu i zwolnienia zabezpieczenia wykonawcy.

3.6.7 Przeglady

Wykonawcy przeglagdéow wybierani sg w trybie ustawy Pzp i regulaminem zamdwien w ZMSP.
Szczegdty postepowania opisano w punktach poprzedzajgcych. Z wykonawcami podpisywane s3
umowy w odniesieniu do konkretnych nieruchomosci i rodzajéw przegladu. Juz na etapie
postepowania przetargowego i procesu wyfaniania wskazane jest zabezpieczenie srodkéw budzecie.
Srodki te stang sie zaangazowaniem w momencie podpisania umowy.

Uwaga: Nalezy umozliwi¢ zaangazowanie $rodkéw o wartosci wyzszej lub nizszej od $rodkéw
zabezpieczonych na czas postepowania. Jednym z wymagan jest to, aby umowy rejestrowane
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w systemie zawieraty odniesienie do konkretnych nieruchomosci i kosztu ich przegladéw. Faktury
wystawiane sg przez wykonawcéw kazdorazowo po wykonaniu przedmiotu umowy.
Uwaga: Wymagane jest sporzadzenie raportu, ktéry bedzie prezentowat informacje na temat
zblizajacych sie przeglagdéw okresowych w podziale na poszczegdlne nieruchomosci.

3.6.8 Konserwacje

Prace konserwacyjne realizowane s3 w ramach corocznie podpisywanych umoéw w podziale na trzy
branze: sanitarna, budowlana i elektryczna. Pod stowem konserwacje rozumie sie biezgce naprawy,
usuwanie awarii. Wykonawca wytaniany jest w trybie postepowania przetargowego. W branzy
sanitarnej i budowlanej kwoty uméw zwykle przekraczajg prég 130 000 zt. Wykonawca w ofercie
podaje dane do kosztorysowania (stawka godzinowa, materiaty, narzuty, zysk). Jest to podstawg do
wyboru wykonawcy, przy czym cena stanowi zwykle wage 60%. Umowy obejmujg okres od dnia
podpisania umowy do wyczerpania srodkéw finansowych,. W ramach postepowania tworzony jest
wzér umowy, w ktérym S$cisle okreslone jest, w ktérych budynkach wykonywane beda prace.
Nieruchomosci, w ktdrych prowadzone sg prace konserwacyjne to takie, w ktérych ZMSP posiada
100% udziatéw, ale zdarzajg sie takze przypadki prac na nieruchomosciach stanowigcych
wspotwiasnosé z miastem. Prace konserwacyjne odbywajg sie wobec konkretnego lokalu, nigdy w
odniesieniu do catej nieruchomosci, w zwigzku z tym nawet w przypadku nieruchomosci stanowigcej
wspotwtasnos¢, konkretny lokal traktowany jest jako 100% wfasnosci ZMSP. Mozna wiec w
uproszczeniu stwierdzi¢, ze umowy konserwacyjne odnoszg sie do lokali, w ktérych ZMSP jest
wtascicielem w 100%. Faktury wystawiane sg miesiecznie przez wykonawcow na podstawie wykazu
zlecen. Co miesigc nastepuje rozliczenie zlecen w kazdej branzy osobno. Wykonawca sporzadza
zestawienie realizacji zlecen wraz z kosztorysem powykonawczym. Po sprawdzeniu kosztoryséw
przez inspektora nadzoru branzowego nastepuje akceptacja, po czym wykonawca ma prawo
wystawié fakture w ujeciu miesiecznym. Odbidr prac nastepuje w wyniku m.in. przeprowadzenia wizji
lokalnej, lub potwierdzenia w postaci dokumentacji fotograficznej. Formalna akceptacja zalezna jest
od wartosci prac. Do 2 000 PLN akceptuje kierownik wydziatu, zas powyzej 2 000 PLN wymagana jest
rowniez akceptacja dyrektora. Prace zgtaszane sg zwykle przez mieszkancéw (najemcéw)
dzwonigcych z informacja o awarii. Dwa razy dziennie ( 8 i 15) kazdy z wykonawcow ma obowigzek
stawi¢ sie w siedzibie ZMSP, aby odebra¢ zlecenia konieczne do wykonania. Omawiane sg
zagadnienia techniczne dotyczace sposobu realizacji zlecenia, jakie czynnosci powinny zostac
podjete, jakie materiaty uzyte, jakie prace wykonane.

Kwoty wynikajace ze wszystkich faktur rejestrowanych w kolejnych miesigcach zwykle nie
przekraczaja maksymalnej kwoty w umowie. Nalezy jednak przewidzie¢ sytuacje, w ktérej kwota
umowy musiataby zosta¢ przekroczona. Nalezy ustali¢ procedure postepowania zwigzang z
przekazaniem niewykorzystanych kwot umoéw na inne zadania.

Na tym etapie nie wydaje sie konieczne potwierdzanie wykonania prac w systemie w postaci
zawiadomien lub zlecerd, cho¢ niewykluczona jest w przysztosci taka koniecznos¢. Koszty
rejestrowane bylyby w momencie rejestrowania faktur odnoszacych kwoty do poszczegdlnych
nieruchomosci.

Oprdcz trzech podstawowych branz wyrdznia sie dodatkowe prace konserwacyjne odnoszace sie do
dzwigow, kottowni gazowych, instalacji alarmowych, domofonowych etc.

3.6.9 Eksploatacja

Nieruchomosci z punktu widzenia eksploatacji dzielg sie na zabudowane i niezabudowane, a budynki
na mieszkalne i niemieszkalne. Wydatki zwigzane z eksploatacjg dotyczg przede wszystkim medidw.
W przypadku uméw o media (gaz, ciepto), dostawcy wytaniani sg w przetargach publicznych (poza
dostawcg wody i kanalizacji, dystrybucji energii elektrycznej — jedyny dostawca oraz energii
elektrycznej, ktorej zakup jest dokonywany przez m.st. Warszawa w ramach grupy zakupowej), a
umowy podpisywane sg na wszystkie nieruchomosci, dla ktérych medium musi by¢ dostarczane.
Podpisywane sg one obecnie na rok, ale nie wyklucza sie takze uméw dwuletnich. Podpisane umowy



Zatgcznik nr 2 do Umowy

rozliczane sg w ujeciu miesiecznym w odniesieniu do konkretnych nieruchomosci. Oprécz medidow
wystepujg jeszcze sprzatanie, koszenie trawy i inne ustugi zwigzane z gospodarka zielenig wysoka i
niskg, etc. Umowy te takze zawierane sg w ujeciu dwuletnim. Dodatkowa umowa dotyczy¢ moze
deratyzacji, dezynsekcji (te dwie dotyczg wszystkich nieruchomosci), odrobaczania, dezynfekcji,
sprzatania po zgonach (dotyczg wskazanych nieruchomosci). Umowy takie réwniez podpisywane s3 z
jedng firma na okres 2 lat. Faktury dotyczg nieruchomosci w réznych okresach i rozliczanie nastepuje
na podstawie zlecenia wykonania prac.

Uwaga: W efekcie kluczowym modutem jest mozliwos¢ prowadzenia nadzoru nad realizacjg
zamoéwien i prac wraz z podtgczeniem dokumentacji odbioru. Umowy te muszg by¢ scisle zwigzane
z zamdwieniem przygotowanych w ramach postepowania publicznego.

Uwaga: Takze istnieje konieczno$¢ mozliwosci przygotowania plany wydatkéw remontowych na
najblizszy rok, najlepiej w trybie komunikacji wewnatrzsystemowej wnioskowanych wydatkdow
z odpowiednimi rozwigzaniami dotyczgcymi budzetowania.

3.6.10 Zgtoszenia i e-kartoteki

Mozliwo$¢ automatycznego przyjmowania/rejestrowania zgtoszenia od najemcy/dzierzawcy przez
system (np. poprzez formularz zgtoszeniowy lub e-mail). Pracownik akceptuje zgtoszenie z podziatem
na usterke techniczng, awarie, prace dodatkowgq, usterke gwarancyjng itp. Ma takze mozliwos¢
powigzania zgtoszenia z pomieszczeniem/urzadzeniem/najemcy, mozliwos¢ kontroli i akceptacji
kosztow realizacji zgtoszen, mozliwosé wyswietlania zgtoszen dodanych przez innych uzytkownikow,
mozliwos$¢ automatycznego przekierowania zgtoszenia do serwisantéw lub firm zewnetrznych,
gwarancyjnych. Mozliwos¢ dodawania, modyfikowania oraz generowania oddzielnych raportéw dla
usterek gwarancyjnych.

Mozliwos¢ generowania oddzielnych e-kartotek dla wszystkich kontrahentéw, w ktdrej kontrahenci
bedg mogli podejrze¢ stan rozrachunkdw swojej nieruchomosci, swoje zalegte oraz najblizsze
ptatnosci, a takze wykaz optat miesiecznych oraz rozliczen optat za media.

3.6.11 Kalendarz

Funkcjonalno$¢ ma umozliwi¢ wyswietlanie kalendarza w widoku dzien/tydzien/miesigc. W widoku
mozliwos$¢ podgladu awizacji, zadan oraz inspekcji serwisowych (zgodnie z ustawionymi wczesniej
uprawnieniami). Mozliwos¢ personalizacji wyswietlanych danych dla konkretnego uzytkownika.
Aktualizacja zadan dziennych na podstawie zarejestrowanych inspekcji serwisowych,
harmonograméw przegladdéw okresowych. Mozliwo$¢ dodania zadan prywatnych dostepnych tylko
dla danego uzytkownika. Podglad szczegétowy zaplanowanego zadania. Dodawanie awizacji do
obstugi zgtoszenia.

3.6.12 Liczniki

Funkcjonalno$¢ umozliwia dodawanie/modyfikowanie licznikéw znajdujgcych sie na obiekcie.
Zbierane dane to m.in.: producent, rodzaj, identyfikator, model, symbol, nr seryjny, kod QR. Dzieki
temu gromadzone sg dane na temat zuzycia energii na podstawie licznika przypisanego do danego
najemcy/dzierzawcy. Kontrola zuzycia mediéw , mozliwo$¢ dodawania wartosSci ostatniego odczytu
oraz daty waznosci legalizacji (alerty).

3.6.13 Urzadzenia / systemy

Funkcjonalno$¢ pozwala na wyswietlanie dodanych urzadzen/systemdw. Uzytkownik ma mozliwosé
dodawania urzadzenia uzupetnionego o informacje m.in.: branza, nazwa, producent, model, symbol,
nr seryjny, poziom, pomieszczenie, opis dodatkowy, materiaty eksploatacyjne, data zakupu,
dokument zakupu, gwarancja do, ilos¢, kod QR, opis lokalizacji urzagdzenia. Modyfikacja urzadzenia
oraz nadawanie koddw QR. Mozliwos¢ przypisania urzadzenia do urzadzenia nadrzednego.
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Mozliwos¢ dodawania plikéw (.pdf, .jpg itp.) do danego urzadzenia. Wyswietlanie historii napraw,
serwisow, przeglagdéw danego urzadzenia/systemu.

3.6.14 Inspekcje serwisowe

Tworzenie inspekcji serwisowych zgodnie z algorytmem (gdzie?, co?, jak? — pomieszczenie,
urzadzenie, procedura serwisowa). Przypisywanie kody QR do danej inspekcji serwisowej. Mozliwosé
dodania IS ogélnodostepnej. Okreslanie interwatu czasowego dla kazdej inspekcji serwisowej wraz z
powiadomieniem w kalendarzu i na e-mail.

3.7 4 i6 Dzierzawy, najem, obstuga finansowa, trwaty zarzad etc.

3.7.1 Wprowadzenie

Wszystkie procesy zwigzane z dziatalnoscia dochodowg ZMSP na mieniu Skarbu Panstwa
z wyfaczeniem Uzytkowania Wieczystego i optaty , przeksztatceniowej” realizowane s3 w wydziale
dzierzaw i najmu (WDN) i w wydziale technicznym i eksploatacji (WTE) oraz w wydziale finansowo-
ksiegowym (WFK).

Podstawowe czynnos$ci opierajg sie na prowadzaniu ewidencji nieruchomosci, umoéw z
uzytkownikami, umoéw z dostawcami i ewidencji najemcéw/dzierzawcow. Aby prawidtowo prowadzi¢
taka ewidencje Wydziat ustala stan prawny, przejmuje nieruchomosci, podpisuje i wypowiada
stosowne umowy, zamawia operaty szacunkowe, prace remontowe etc.

W ramach administracji podpisanych uméw wykonuje sie przygotowanie rozliczenia i refaktury
mediéw, wspdtpraca z wspdlnotami mieszkaniowymi, przejmowanie nieruchomosci, wizje lokalne
etc. Naliczenie naleznosci jest po stronie stuzb ksiegowych na podstawie i w bezposredniej
konsekwencji ewidencji prowadzonych umoéw.

Uwaga: System powinien umozliwi¢ prowadzenie kart dla kazdej nieruchomosci zaréwno gruntowej,
budynkowej jak i lokalowe]j, w ramach ktérych zbierane byty informacje w zakresie:

= |okalizacji nieruchomosci ( dzielnica, obreb, nr dziatki, adres, nazwa, nr budynku, kod
pocztowy, miejscowosé, wojewddztwo, region, nr KW, nr Zarzadzenia )

= statusu / stanu prawnego nieruchomosci (wtasno$¢ SP, wspdtwtasnosé, WU,
wspotuzytkowanie wieczyste, wspdlnota, spotdzielcze etc., gospodarowanie, uzytkownik,
wtadajacy)

= umowy podpisane na nieruchomosci lub czesci nieruchomosci

= podstawowych parametréw nieruchomosci gruntowych, nieruchomosci budynkowych i
lokalowych (takich jak m.in. powierzchnia catkowita, powierzchnia uzytkowa,
powierzchnia mieszkalna, powierzchnia dachu, fasady, dziatki, zabudowy, kubatura,
warto$¢ nieruchomosci, ) z tym, ze nieruchomosci muszg bezposrednio ze soba
korespondowac tzn. mozliwos¢ bezposredniego wejscia z kartoteki budynku do kartotek
lokali czy kartoteki garazu do kartotek bokséw garazowych. Mozliwos¢ dodawania i
modyfikacji pozioméw/kondygnacji danego budynku. Mozliwos¢ dodawania i modyfikacji
pomieszczen do poziomdw/kondygnacji danego budynku.

= dodatkowe informacje takie jak przeznaczenie w MPZP, komunalizacja etc.

= charakteru nieruchomosci (np. budynek zabytkowy)

= charakterystyki budynku (podwyzszony standard, winda, Internet, centralne ogrzewanie,
media etc.)
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plany budynkéw

powierzchni, w uwzglednieniem podziatu powierzchni uzytkowanej na cele mieszkalne,
dziatalno$¢ komercyjng, czesci wspdlne etc. ). Mozliwosé sumarycznego podgladu
powierzchni, z podziatem na rodzaj (biurowe, mieszkalne, socjalne, magazynowe,
techniczna, czesci wspdlne itp.)

przeprowadzonych i planowanych przegladach wraz z mozliwoscia ustawienia
alertu/przypomnienia

stanie technicznym budynku (m.in. pod katem koniecznosci prowadzenia prac
konserwatorsko remontowych)

wyposazeniu budynku w urzgdzenia trwale w nim umiejscowione (wraz z podaniem
informacji o stanie tych urzadzen, nr ksiegowego). Sumaryczne dane dotyczace urzadzen
dla kazdego z pomieszczen)

prowadzenie ewidencji techniki / technologii wykonania danej nieruchomosci, zaréwno
gruntowej (np. budowli takich jak stacje trafo, ogrodzenia) jak i budowlanej (konstrukcje,
system budowlany, instalacje wewnatrz budynkdw i ich konserwacja).

Mechanizmy i zasady wspotpracy stuzb ksiegowych i wydziatdow zarzadzania
nieruchomosciami

zbieranie kosztéw i przychodéw w podziale na poszczegdlne nieruchomosci,
uwzgledniajace m.in.:
a. Przychody i koszty ,formalno-prawne”:

o Koszty i przychody z dzierzawy i najmu nieruchomosci

o  Optaty publiczno-prawne (w tym podatek od nieruchomosci, podatek lesny)

o Podatek od nieruchomosci musi uwzgledniaé podziat na odpowiednie stawki
podatku (z mozliwoscig generowania miesiecznego zestawienia do deklaracji)

o Przychody z tytutu awaryjnego zajecia terenu z mozliwoscig automatycznego
wyliczenia stawek na podstawie Zarzadzenia Prezydenta nr 811, a takze mozliwosc¢
rewaloryzowania stawek o wskaznik GUS

b. Koszty (bezposrednie) utrzymania nieruchomos¢ gruntowej:
o Elementy matej architektury, wsrdd ktérej wyrdzniamy:
=  ogrody i tereny zielone — tereny ktére wymagajg prac o charakterze
ogrodniczym np. nasadzenia, wycinki
=  ogrodzenie, utrzymanie ptotu, np. mycie,
=  drogi wewnetrzne i chodniki (np. wymiana kostki brukowej)

o Przytacza (tylko utrzymanie, bez zuzycia mediow)
o Koszty ,dokumentacji” (koszty optat geodezyjnych, ekspertyz)
o Oswietlenie zewnetrzne nieruchomosci
c. Koszty ,materiatowe” zwigzane z budynkami i budowlami:
o Elektrycznos¢ (nalezy rozwazyc¢ role kwestie podlicznikdw, kwestia istotna w

przypadku lokalizacji w jednym budynku jednostek o istotnie rdzinej
»,energochtonnosci prowadzonej dziatalnosci”)
o Ciepta woda uzytkowa (CWU)

o Zimna woda

o Centralne ogrzewanie (CO), w tym rozliczanie kosztow paliw
wykorzystywanych do ogrzewania np. wegiel, olej opatowy, gaz

o Wywéz nieczystosci ptynnych

o Domofony

o Kanalizacja

o Smieci

o Instalacje wentylacyjne
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Instalacje specjalistyczne (np. helowe)
Siec telefoniczna

Sie¢ strukturalna (Internet)
Klimatyzacja

Monitoring

System dostepu

System pozarowy, DSO

System instalacji alarmowej

d. Koszty ustug (obstugi) budynkéw i nieruchomosci:

O

Obstuga nieruchomosci:

. Ochrona

. Sprzatanie

. Szatnia

] Portiernia (recepcja)

] Konserwacja biezaca (,,ztota raczka”)

] Obstuga BMS

] Pracownicy gospodarczy (pracownicy ,zieleni”, obstuga parkingéw,
odsniezanie)

. Konserwacja

= Ubezpieczenia

. Koszty remontow (planowanych lub awarii)
Administrowanie

= Administrator

. Pracownicy biurowi

= Szkolenia administracji
system powinien umozliwia¢ prowadzenie aktualizacji cennikéw dzierzawy i
wynajmu powierzchni (zarébwno wewnetrznego jak i zewnetrznego)

przynajmniej raz na rok oraz zawieraé¢ funkcjonalno$¢ przypominania o
zakonczeniu umowy wraz z mozliwoscig ustawienia alertu np. na e-mail
zarzadzanie i rozliczanie wykorzystania nieruchomosci (np. wynajem placu w
celu nakrecenia filmu jak réwniez wynajem nieruchomosci na cele
prowadzenia dziatalnosci komercyjnej jak np. bufet, automaty do kawy)
w ramach systemu powinien by¢ prowadzony rejestr uméw (a takze
bezumownych uzytkownikéw) zwigzanych z dang nieruchomoscig (gruntem,
budynkiem, pomieszczeniem), co powinno mie¢ przetozenie na inne
funkcjonalnosci programu np. obliczanie podatku od nieruchomosci,
obliczanie czynszéw, wystawianie faktur, not obcigzeniowych itp.
sporzadzanie planu uzytkowania / zarzgdzania nieruchomosciami, w tym plan
remontéw, przegladdw, prac konserwatorskich; W ramach Planu niezbedna
jest mozliwos¢ sporzadzania prognozy kosztdw, wynajmu etc. ,Plan
zarzadzania nieruchomosciami” powinien by¢ sporzgdzany na 3-4 lata do
przodu.
prowadzenie ewidencji i zarzadzania urzgdzeniami na state wbudowanymi w
budynku jak np. klimatyzatory, wezty cieplne w tym kwestie zwigzane z
konserwacjg i wymienialnosci urzagdzen

e funkcjonalno$¢ do zarzadzania nieruchomosciami powinna by¢
zgodna z obecnym systemem prawnym, w tym w szczegdlnosci generowaé
informacje, ktére trzeba raportowac do BM

e system powinien zawiera¢ funkcjonalno$¢ przypominania o
obowigzku przeprowadzania przeglagdéw budynkéw

e  system powinien by¢ zintegrowany z pozostatymi ,,modutami”, m.in. z
kadrami, skad informacja o wynagrodzeniach o0séb obstugujacych
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nieruchomosci (m.in. portierzy, sprzataczki, administratorzy) beda
automatycznie rozliczane na nieruchomosci (zachowanie zasady informacje
do systemu wprowadzamy tylko raz, potem system automatycznie reszte
rozlicza), WFK, WNO, WOP

e  mozliwos¢ generowania raportu kosztéw posrednich i bezposrednich
na nieruchomosci

e system powinien zawiera¢ funkcjonalnos$¢ help desk (w zakresie
zgtaszania awarii)

3.8 7 Windykacja naleznosci

3.8.1 Procesy Windykacyjne

Koniecznym jest wprowadzenie funkcjonalnosci, ktéra pozwoli na windykacje wszystkich naleznosci
SP naliczanych w ZMSP, zaréwno czynsze ksiegowane bezposrednio w systemie, jak i uzytkowanie
wieczyste (wraz z optatg przeksztatceniowg). Stad powyzej wspomniany wymdg ewidenc;ji
naliczonych optat na kontach analitycznych. Koniecznym jest takze mozliwos¢ raportowania efektow
dziatan, jak i generowanie wspdlnych raportéw dla wszystkich naleznosci (np. wiekowanie, raport
spraw sgdowych, raport spraw egzekucyjnych).

Funkcjonalnosci ogdlne systemu (dla wszystkich wydziatow):

— praca na wielu oknach wyzszego i nizszego rzedu; czyli brak koniecznosci zamykania/cofania, zeby
sprawdzi¢ co bytlo w innym podzbiorze danych (np. przegladajgc szczegdétowe dane ksiegowe
dotyczace wptat mozna sprawdzi¢ bez zamykania okien dane dotyczace gruntu i to nie tylko tego
samego ale i innego kontrahenta),

— funkcja ,,powrét” czyli po prostu krok wstecz np. wyswietlajagc liste kontrahentéw o takim samym
nazwisku operator moze wejs¢ w jedno z kont a potem wrdci¢ do listy, a nie do poczatku
wyszukiwania,

- funkcja ,,obserwuj konto/kontrahenta”, ktéra powoduje, ze w przypadku jakichkolwiek zmian na
subkoncie lub danym kontrahencie, system wysyta komunikat do operatora.

Wymagana jest mozliwo$¢ automatycznego generowania wezwan do zaptaty z systemu i / lub
informacji o zalegtosciach zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi.

W systemie powinna by¢ mozliwo$¢ wprowadzenie funkcji dot. ULG w sptacie naleznosci, a w
szczegoblnosci:

- oznaczenie naleznosci, w sprawie ktérych zawarto umowy o udzielenie ulgi klauzulg ,OBJETE
ULGA”,

- wprowadzenie katalogu otwartego ULG z doprecyzowaniem artykutu prawnego, ustawy, oraz
rodzaju ULGI, np. art. 12 a, u.g.n., raty),

- wprowadzenie funkcji umozliwiajacej wpisanie wartosci udzielonej ULGI nominalnej i EDB,

- wprowadzenie funkcji ,podziat na raty” — po stronie WFK na wniosek wydziatu merytorycznego (z
odsetkami ustawowymi, wynikajgcych z umowy i bezodsetkowe),

- w odniesieniu do naleznosci roztozonych na raty czy z odroczonym terminem ptatnosci,
wprowadzenie alertu informujgcego/alarmujgcego w przypadku nieterminowego uregulowania
naleznosci lub konkretnej raty zgodnie z harmonogramem sptat.

W systemie powinna by¢ mozliwos$¢ zrobienia deklaracji sptaty z wprowadzeniem kwoty sptaty i
zadeklarowanego terminu sptaty przez uzytkownika. Obowigzkowo powinna by¢ mozliwos¢ zrobienia
raportu z tego pola lub rekordy te powinny trafia¢ do oddzielnej zaktadki, w ktérej kazdy pracownik,
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ktory prowadzi sprawe i poczynit ustalenia bedzie moégt je sprawdzi¢ i ewentualnie w przypadku
braku sptaty w danym terminie ponowi¢ kontakt z uzytkownikiem.

Mozliwos¢ podpiecia w systemie wzordw pism wykorzystywanych przy pracy przez WWN:
- wezwan do zaptaty, pism windykacyjnych,

- informacji o zaleganiu/ niezaleganiu,

- informacji, ze dtuznik nie figuruje w ewidencji finansowo-ksiegowej ZMSP,

- prolongat dotyczgcych zmiany terminu wniesienia optaty rocznej,

- zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

- ugdd, zgody na roztozenia na raty czy umorzenie, prosby o kontakt, itp.

Przy zaktadaniu konta uzytkownika przez WNO/WDN koniecznos$¢ uzupetnienia wszystkich danych
identyfikujacych, czyli:

- PESEL lub data urodzenia,

-NIP, REGON, KRS w przypadku osoby prawnej.

Dane te sg niezbedne w pdzniejszym procesie windykacji naleznosci. Jesli wszystkie dane nie zostang
wprowadzone do systemu nie powinno by¢ mozliwosci utworzenia konta uzytkownika. Mozliwos¢
uaktualnienia po stronie WWN danych uzytkownika typu: numer telefonu, adres do korespondenc;ji z
jednoczesnym podglagdem/informacjg kto dokonat zmiany i w jakim dniu.

Mozliwos¢ odznaczenia w programie, ze w sprawie zostata podjeta PROLONGATA z mozliwoscia
wpisania kwoty prolongowanej i terminu spfaty z mozliwoscig pobrania raportu.

Wprowadzenie funkcji odznaczenia przy kontrahentach czy zostata udzielona zgoda na przetwarzanie
danych osobowych w ramach RODO.

Przy spétkach z o.0. rozszerzy¢ o mozliwos¢ wpisania cztonkédw zarzadu dtuinej spotki, ktérzy
ponoszg solidarng odpowiedzialnos¢ za jej zobowigzania.

W systemie powinna by¢ mozliwosé wprowadzenia notatek do sprawy np.:

- z dokonanych ustalen z uzytkownikiem lub z pracownikiem innego Wydziatu ZMSP,
- z podjetych czynnosci windykacyjnych w ramach windykacji miekkiej,

- kiedy zostat wydany tytut egzekucyjny (sygnatura),

- data nadania klauzuli wykonalnosci,

- data uprawomocnienia sie tytutu wykonawczego,

- kiedy zostata wpisana hipoteka na nieruchomosci dtuznika,

- kiedy zostata zgtoszona upadtos,

- kiedy zostata ogtoszona likwidacja spéfki.

W systemie powinna by¢ mozliwo$¢ ustalenia etapu sprawy, na jakim aktualnie sie znajduje — np.
obstuga biezaca, skierowanie pozwu o zaptate, nakaz zaptaty, tytut wykonawczy, egzekucja w trakcie,
egzekucja zakonczona (wraz ze wskazaniem przyczyny zakonczenia), egzekucja zawieszona, upadtosé,
sprawa zamknieta. Na kazdym z etapédw mozliwosé ustalenia daty poczatku i korica danego etapu.
Wymagana jest mozliwos$é generowania raportéw ze spraw przy uwzglenieniu mozliwosci filtrowania
—np. raport spraw sgdowych, raport spraw egzekucyjnych.

Na etapie prowadzonego postepowania sgdowego powinna byé mozliwo$¢ wprowadzenia w
systemie nastepujacych danych — po stronie WOP:

- data skierowania pozwu do sadu

- dane sadu

- sygnatura akt sgdowych

- data wydania postanowienia
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- data wystgpienia o klauzule wykonalnosci
- data nadania klauzuli.

Na etapie prowadzonego postepowania egzekucyjnego (egzekucji komorniczej) powinna by¢
mozliwos¢ odznaczenia/wprowadzenia w systemie nastepujgcych informaciji:
- data skierowania tytutu wykonawczego do egzekucji (data wystania),
- dane komornika do ktérego ztozono wniosek egzekucyijny,
- data wszczecia postepowania egzekucyjnego (sygnatura),
- sposoby egzekucji /czynnosci egzekucyjne podjete przez komornika w trakcie prowadzonego
postepowania egzekucyjnego:
e 7z ruchomosci (np. samochody, sprzety domowe)
e ze zwierzat (z zachowaniem przepiséw o ich ochronie)
e z wynagrodzenia za prace
e zrachunkéw bankowych
e z wierzytelnosci (np. wynagrodzenie z tytutu umowy o dzieto)
e z nieruchomosci
e zinnych praw majgtkowych (np. akcje, udziaty w spétce).
- koszty poniesione w postepowaniu egzekucyjnym,
- data zakonczenia postepowania egzekucyjnego ze wskazaniem sposobu zakonczenia egzekucji:
e umorzenie egzekucji z uwagi na bezskutecznos¢,
e sptata catosci zadtuzenia,
e zgon dtuznika,
e uprawomocnienie sie postepowania o ogtoszenie upadtosci dtuznika.
- data ztozenia skargi na czynnosci komornika,
- data skierowania wniosku egzekucyjnego do reegzekucji.

Wszystkie naleznosci przeterminowane (mingt termin zaptaty) powinny pokazaé sie w module
,windykacja”.

Powinna by¢é mozliwos¢ filtrowania/sortowania/grupowanie tych naleznosci po nastepujgcych
kryteriach (z mozliwoscig rozszerzenia tego katalogu): kontrahent (tj. imie i nazwisko, nazwa
kontrahenta), rodzaj naleznosci, ID, kwocie gtéwnej, kwocie odsetek, kwocie odsetek dziennych,
kwocie innych naleznosci ubocznych (tj. koszty zastepstwa procesowego, koszty komornicze, itd.),
dacie wykonania, formie prawnej (tj. os. fizyczna, przedsiebiorca, jednostka nie majgca osobowosci
prawnej), NIP, REGON, PESEL, obywatelstwo, kod kraju, danych adresowych zamieszkania i danych
adresowych do korespondencji (tj. kod pocztowy, miasto, ulica, dom i lokal), gruncie, telefonie
kontrahenta, emailu kontrahenta, uwagach. Musi by¢ mozliwos¢ wyeksportowania wszystkich
naleznosci przeterminowanych do pliku excel.

Musi by¢é mozliwo$¢ oznaczania kazdej naleznosci na jakim etapie windykacyjnym sie znajduje
(katalog otwarty) tj. na etapie pozwu, w Sadzie, u komornika, w upadtosci, w BIGu, $mier¢ dtuznika
itd.

Konieczna jest takze mozliwos¢ podtaczenia wszystkich naleznosci pod kontrahenta niezaleznie od
zrédta tych naleznosci aby prowadzi¢ windykacje oraz wysytac¢ potwierdzenia sald za cato$¢ zalegtosci
(przyktad: Uzytkowanie wieczyste za mieszkanie i najem garazu -Multidtuznicy).

Aby potaczy¢ windykacje naleznosci z tyt. UW i optaty przeksztatceniowych wraz z czynszami z tytutu
najmu, dzierzaw etc. koniecznym wydaje sie opracowanie narzedzia opartego na kontach
analitycznych, na ktérych gromadzone sg naleznosci w podziale na kontrahenta. Naleznosci te musza
by¢ ewidencjonowane poza ksiegg gtdwng, a jedynie konta syntetyczne stanowig konta ksiegi
gtéwnej (KG). Tego typu ,modut rozrachunkowy” musi mie¢ mozliwo$¢ ksiegowania wyciggow
bankowych na rozrachunkach (druga strona ksiegowan w KG).
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Aktualnie procesy windykacyjne prowadzone sg poza systemem na podstawie niedostosowanych
raportow. Catos¢ pracy wykonana jest recznie i wymaga ogromnej ilosci uwagi, aby w wysoce
btedogennym srodowisku nie dopusci¢ do utraty dochoddw skarbu Panstwa.

Uwaga: Rozwigzania systemowe dla dziatu windykacji muszg wspomagac procesy odbywajace sie w
ramach proceséw miekkich jak i twardych wraz z prowadzeniem postepowania komorniczego, jako
kolejnego etapu po zwrocie sprawy z Wydziatu Obstugi Prawnej. Analogiczne procesy odbywaja sie
dla wszystkich naleznosci Skarbu Panstwa wynikajgcych z dziatalnosci Zarzadu.

Naleznosci przedawnione lub z bliskim terminem (mozliwos¢ okreslenia tego terminu) przedawnienia
powinny wyswietla¢ alerty w polu notyfikacje, w celu podjecia czynnosci windykacyjnych. Podobnie
powinna wyglada¢ sytuacja gdy w miedzyczasie od przekazania sprawy do radcédw prawnych do
momentu zfozenia pozwu w Sadzie, zostanie dokonana ptatnos¢ dotyczaca tej naleznosci,
odpowiedni monit wyskoczy w polu notyfikacje.

3.8.2 Wspodtpraca z BIG

ZMSP wspodtpracuje w réznych okresach z Biurem Informacji Gospodarczej w zakresie windykacji,
wezwan i umieszczania nierzetelnych dtuznikdw w bazie danych podmiotu prowadzgcego baze
takowych. Istnieje potrzeba wspdtpracy w web-service (poprzez API) rdéinych podmiotéw
prowadzacych swoje ewidencje na podstawie ustawy o udostepnianiu informacji gospodarczych i
wymianie danych gospodarczych.

3.8.3 Raportowanie
Mozliwos¢ generowania raportow z kazdego etapu prowadzonej windykacji:

- ile spraw jest z zadtuzeniem i np. z jakiego tytutu dotyczacych konkretnego dtuznika (np., ma
zalegtosci z tytutu uzytkowania wieczystego i z tytutu najmu) i mozliwos¢ wskazania petnego lub
selektywnego zadtuzenia ze wskazanych naleznosci na dany dzien,

- ilo$¢ spraw sptaconych w danym okresie (suma),

- ile zostato wystanych pism np. wezwan do zaptaty i innych pism z mozliwoscig wyboru dnia i osoby
wykonujacej,

- ile spraw zostato przekazanych do Prokuratorii Generalnej,

- ile projektéw pozwow i wnioskdw o zgtoszenie upadtosci zostato przekazane do WOP,
- ilo$¢ dtuznikéw wpisanych do rejestru BiG (Biuro Informacji Gospodarczej),

- ilo$¢ spraw na etapie sgdowym, czy egzekucyjnym wraz z informacjg o zadtuzeniu,

- ilos¢ i wartos¢ spraw skierowanych do sadu czy egzekucji w danym zakresie dat,

- ilos¢ i wartos¢ spraw w upadtosci,

- ilos¢ i wartos¢ wystawionych informacji o zalegtosciach,

- ilos¢ i wartos¢ zastosowanych ulg.

3.9 8 Obstuga prawna

3.9.1 Wydziat ds. obstugi prawne;j

WOP prowadzi postepowania sgdowe i administracyjne, np. postepowania z tytutu niewniesionych
optat z tytutu uzytkowania wieczystego. Sprawy te mogg dotyczy¢ rdwniez innych naleznosci w tym z
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tytutu czynszdw, opftat, kar, odszkodowan etc. Mozliwe sg takze inne postepowania zwigzane ze np.
sporami pracowniczymi, badz sprawami o ustalenie np. optat, o ktérych mowa wyzej lub istnienia
stosunku prawnego itp. Kazda z tych spraw musi by¢ rejestrowana w systemie, a jezeli jest ona
przekazana z innego wydziatu merytorycznego, to jako kontynuacja sprawy zatozonej w innym
wydziale. Rekord sprawy wymaga wskazania podmiotu, ktérego dana sprawa dotyczy, daty wptywu
dokumentacji do WOP, daty zatozenia teczki, nr. teczki WOP, daty pisma rozpoczynajgcego sprawe
sgdowg lub administracyjng np. wniesienia pozwu, okreslenia radcy prowadzgcego dang sprawe, opis
ogolny, nr sprawy wew., nr. sygn. sgdowej (jezeli wystepuje), wartos$¢ sporu (jezeli wystepuje), data
wyroku/orzeczenia, data uprawomocnienia/zakoniczenia sprawy, data przekazania do wydziatu
merytorycznego.

Uwaga: Koniecznoscig jest mozliwo$é generowania raportu danego rodzaju spraw, - zaréwno spraw
w toku, zakorczonych — w zgdanym okresie z podziatem na rodzaj sprawy.

Dodatkowym zadaniem WOP jest administracja i opiniowanie legislacji wewnetrznej, co wymaga
oddzielnego mechanizmu zatwierdzania polecen stuzbowych Zarzadu (patrz punkt 4.11.4 ).

3.9.2 Raportowanie
Mozliwos¢ generowania raportow z kazdego etapu prowadzonych postepowan sgdowych.

3.10 9.Kadry i ptace

3.10.1 Kadry

Procesy wystepujgce w kadrach sg regulowane na mocy ustawy o pracownikach samorzgdowych,
rozporzadzenia rady ministrdw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, kodeksu
pracy, regulamindéw oraz wewnetrznych zasad postepowania.

3.10.1.1 Wynagradzanie

W ZMSP wystepuje 19 kategorii zaszeregowania zgodne z wprowadzonym regulaminem
wynagradzania. W$rdd sktadnikéw wynagradzania wyrézniamy: wynagrodzenie podstawowe oraz
sktadniki dodatkowe (dodatek za wieloletnig prace, dodatek motywacyjny, nagrode jubileuszows,
jednorazowa odprawe w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente, dodatkowe wynagrodzenie
roczne, dodatek specjalny).

3.10.1.2 Zatrudnianie pracownika

Zatrudnianie pracownikdéw nastepuje w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
jak tez w oparciu o Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne stanowiska kierownicze.

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze jest
otwarty i konkurencyjny. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w
zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzagdowego.

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor ZMSP na
whniosek Kierownika komorki organizacyjnej - Wniosek o wszczecie procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

2. Na podstawie Wniosku komdrka kadrowa opracowuje projekt Ogtoszenia o naborze, ktéry jest
zatwierdzany przez kierownika komorki organizacyjnej.

3. Ogtoszenie umieszcza sie w BIP, tablicy informacyjnej Zarzadu oraz fakultatywnie w innych
miejscach umozliwiajacych dotarcie do potencjalnych kandydatéw.
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4. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne sg zapraszani na rozmowe kwalifikacyjng przez
pracownika komorki kadrowe;j.

5. Nabdér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja powotfana przez Dyrektora.
Komisja sktada sie co najmniej z trzech cztonkdéw. Do obowigzkéw Komisji podczas rozmowy
kwalifikacyjnej nalezy zadawanie pytan specjalistycznych, ocena stylu zachowan kandydata
w srodowisku zawodowym, tgczna ocena kandydata.

6. Po dokonaniu oceny kandydata po rozmowie kwalifikacyjnej przez cztonkdw Komisji,
sporzadzana jest Ocena Kandydata po rozmowie kwalifikacyjnej, uwzgledniajaca srednig ocene
cztonkdéw Komisji.

7. Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw i sporzadza Protokét
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze. Komisja przedstawia
kandydatéw Dyrektorowi wraz z rekomendacjg wyboru, celem zatrudnienia najlepszego
kandydata lub braku wyboru.

8. Decyzje o zatrudnieniu/odmowie zatrudnienia podejmuje Dyrektor.

9. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze jest upowszechniana na tablicy
informacyjnej Zarzadu oraz publikowana w BIP, a takze przekazywana kandydatowi
do zatrudnienia przez pracownika komaérki kadrowej.

Po zakonczonym naborze (decyzja Dyrektora w sprawie zatrudnienia) zostaje wypetniony
,Whniosek w sprawie nawigzania stosunku pracy” — czesc |

Whniosek przekazany zostaje do komorki kadrowej, ktéra wypetnia czes¢ Il Wniosku analizujgc
proponowane przez kierownika wynagrodzenie w poréwnaniu ze srednimi: w komérce do ktorej
ma by¢ zatrudniona osoba jak i w ZMSP oraz potwierdzajac spetnienie przez kandydata wymagan
zaréwno w zakresie wyksztatcenia jak i stazu pracy dla proponowanego stanowiska.

Stuzby finansowo-ksiegowe (Gtéwny Ksiegowy) potwierdzajg, ze proponowane wynagrodzenie
znajduje pokrycie w funduszu wynagrodzen.

Dyrektor podejmuje decyzje odnosnie ztozonego wniosku w sprawie nawigzania stosunku pracy.
Umowe (wraz z informacjg indywidualng dodatkowg) przygotowuje pracownik komaérki kadrowej,
sprawdza Kierownik tej komorki i przekazuje do podpisu Dyrektorowi ZMSP.

Umowy o prace przygotowywane sg w programie Word wedtug wzoru ustalonego przez przepisy

prawa. W obecnym systemie istnieje funkcjonalnosé, ktéra pozwala na utworzenie umowy o prace

jednakze jest ona niewystarczajaca, gdyz bazuje na szablonie, ktéry jest wpisywany recznie przez
pracownika.

Uwaga: Jednym z wymagan jest automatyczne generowanie z systemu takich dokumentow jak

umowa o prace, czy Swiadectwo pracy na podstawie danych wprowadzonych do systemu przy

zatrudnieniu pracownika.

3.10.1.3 Czas pracy.

W ZMSP przyjeto zasade tzw. ruchomego czasu pracy, w ktérym pracownicy po uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym rozpoczynajg prace w przedziale godzin od 7:00- 9:00 a koriczg prace po
przepracowaniu dobowego wymiaru czasu pracy odpowiednio w przedziale od 15:00- 17:00 od
poniedziatku do pigtku wtacznie, z wytgczeniem pracownikéw Swiadczacych prace w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

Ewidencja czasu pracy powinna zawiera¢ informacje o liczbie przepracowanych godzin oraz
godzinie rozpoczecia i zakoniczenia pracy, liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej, liczbie
godzin nadliczbowych, , dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia, ustawowych
zwolnien od pracy, ze wskazaniem podstawy prawnej ich udzielenia i oznaczeniem wymiaru, innych
usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy, ze wskazaniem ich rodzaju i wymiaru,
nieusprawiedliwionych nieobecnosciach w pracy, z oznaczeniem ich wymiaru.

Uwaga: W obecnym systemie kadrowo-ptacowym , w ewidencji czasu pracy brak jest godzin
rozpoczynania i koriczenia pracy.
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3.10.1.4 Szkolenia

Szkolenia (otwarte, zamkniete i on-line) odbywajg sie na podstawie zgtoszonego mailowo lub
telefonicznie zapotrzebowania do firmy szkoleniowej. Oferta szkoleniowa wybierana jest z posréd
réznych firm szkoleniowych w oparciu o kryteria potrzeb (celowosci i gospodarnosci wydatkowania
Srodkow publicznych). Po wybraniu odpowiedniej oferty przygotowywane sg niezbedne dokumenty
do komorki ds. zamowien publicznych (wniosek, formularz zgtoszenia, oferta firmy szkoleniowej) i
przedstawiane do podpisu Dyrekcji. Po uzyskaniu akceptacji formularz jest wysytany do wybranej
firmy szkoleniowej. Kazdorazowo informowani sg ,informatycy” o koniecznosci dostosowania sprzetu
komputerowego do szkolen on-line lub przygotowania sprzetu na szkolenia zamkniete (rzutnik i
laptop) oraz delegowani pracownicy merytoryczni o terminie i godzinie szkolenia. Po zakonczeniu
szkolenia i otrzymaniu faktury jest ona opisywana i przekazywana niezwiocznie do Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego w celu optacenia.

3.10.1.5 Raportowanie

Pracownicy komorki kadrowo-ptacowej pracujg w oparciu o raporty/zestawienia kadrowo-ptacowe
takie jak: zestawienia ptacowe (listy pfac, listy ptac zbiorcze), wydruki paskéw ptacowych, tworzenie
dokumentdéw kadrowych typu umowa o prace, swiadectwo pracy, PIT11, PIT4R oraz eksport danych
do programu Pfatnik, raporty dotyczgcych stanu i struktury zatrudnienia niezbedne do przygotowania
sprawozdan dla GUS, ZUS i US i jednostki nadzorujacej. Dane osobowe wprowadzane.

Dane osobowe w systemie kadrowo-ptacowym s wprowadzane i przechowywane zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami. Obecny system nie przewiduje elektronicznego przechowywania akt
osobowych.

3.10.2 Ptace

Wszystkie zgtoszenia do ZUS nowych pracownikdw wprowadzane sg recznie. Nie ma mozliwosci
wygenerowania do Pfatnika pliku dot. zgtoszenia pracownika i cztonka rodziny. System przy
generowaniu raportu ZUS RSA pomija niektore zwolnienia lekarskie.

Do systemu nie mozna wprowadzi¢ sktadek, odprowadzanych od pracownika przebywajgcego na
urlopie wychowawczym, w zwigzku z tym na deklaracji do ZUS muszg one by¢ dodawane recznie.

Tworzona jest jedna, zbiorcza lista ptac na podstawie, ktérej ptacone sg miesieczne wynagrodzenia
(wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy i dodatek motywacyjny). Dodatkowe ptatnosci , np.
ryczatty samochodowe, pozyczki ZFSS, ,grusza” wyptacane s3 w innych terminach i na oddzielnych
listach. Aktualnie wynagrodzenie naliczane jest dla ponad 100 oséb.

Pracownicy ryczattowi wynagradzani sg odrebnie i generowana jest dla nich dodatkowa lista. Sktadki
ZUS i podatek na poczatku miesigca jest przelewany zgodnie z listami, natomiast w przypadku umodw
zlecen, sg one refundowane do miasta zgodnie z ustaleniami pomiedzy ZMSP i UM. Proces ten jest
zgodny z rozporzadzeniem obowigzujgcym we wszystkich jednostkach miejskich, w tym w UM. PIT-y
generowane sg przez ,,Groszek”.

Program nie wylicza wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych, ekwiwalentu za urlop,
wysokosci odprawy emerytalnej/rentowej, nagrody jubileuszowej a takie dodatkowego
wynagrodzenia rocznego. Kazdy sktadnik nalezy wyliczy¢ recznie i wprowadzi¢ do systemu.

Program btednie wylicza wysoko$¢ dodatku stazowego dla osoby zatrudnianej/odchodzacej w trakcie
miesigca.

Nalezy doktadnie weryfikowaé kazde wynagrodzenie chorobowe lub zasitek, poniewaz czesto przy
wyliczaniu brana jest btedna podstawa. Program np. nie wyrzuca z podstawy miesiecy w ktdérych
pracownik przepracowat mniej niz potowe obowigzujacego go czasu pracy.
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Program nie zapamietuje % sktadek, progéow podatkowych, limitu 30-krotnosci obowigzujgcego w
latach ubiegtych.

Brak jest mozliwosci wprowadzenia informacji w okreslonym zakresie czasowym np. od 1.2020 do
12.2020 pracownik rozliczat sie sam. Trzeba recznie zmienia¢ ustawienia w kazdym roku, przez co nie
ma historii jak to wyglagdato w latach ubiegtych.

3.10.3 PPK

Z programu eksportowany jest plik zawierajgcy dane osoby przystepujacej do Pracowniczych Planéw
Kapitatowych oraz wysokos¢ potrgcanych sktadek. Nastepnie plik zaczytywany jest na platformie
ppk.pzu. W przypadku rezygnacji pracownika z PPK do programu wprowadzane sg daty zawieszenia
optacania sktadek.

3.11 10. Administracja

3.11.1 Obieg dokumentéw

Podstawowym narzedziem pracy jest elektroniczny obieg dokumentéw, obecnie eDok, ktory
powinien by¢ zintegrowany z systemem (brak potrzeby kilkukrotnego wprowadzania tego samego
dokumentu zakupu, wezwanie do zaptaty przygotowane do nadania papierowo przygotowane
bezposrednio w systemie tworzy wysytke w eDOk etc.).

ZMSP planuje wprowadzi¢ peten elektroniczny obieg dokumentéow. Zaktada sie wieloetapowy sposdb
ewidencjonowania faktur i innych dokumentéw ksiegowych:

— faktury i rachunki poczatkowo trafiajg do kancelarii, gdzie w systemie rejestrowane s3: numer
faktury, kontrahent, dane kontrahenta, kwota netto, vat oraz nastepuje przypisanie do
odpowiedniego wydziatu,

— w wydziatach dokument opisywany jest pod wzgledem merytorycznym, celowosci
wydatkowania,

— w dalszej kolejnosci dokument przekazywany jest do dziatu zamdwien publicznych,

— nastepnie trafia do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej w Wydziale Finansowo-
Ksiegowym, podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych w potaczeniu zamodwieniem lub
umowg (kontrola wykonania umowy i budzetu),

Poza obiegiem dokumentéw w ZMSP wystepuje korespondencja papierowa. Cze$¢ dokumentéw
musi mie¢ mozliwos¢ importu do ZSl i podpiecia pod dowolny rekord baz, tj. nieruchomosci,
kontrahentéw, umow etc.

3.11.2 Kancelaria

Pracownicy kancelarii powinni mie¢ mozliwos¢ dostepu do wszystkich danych uzytkownikéw ktérych
obstugujg oraz mozliwos¢ ewidencjonowania wizyt.

3.11.3 Ewidencja $rodkow i materiatéw

Ewidencja srodkéw i materiatdw — Stworzenie bazy danych wyposazenia i Srodkéw trwatych w ZMSP.
Program ma pozwoli¢ pracownikowi na dodawanie przedmiotéw do bazy danych, z mozliwoscig
opisania parametrow dotyczacych danego przedmiotu. Dodatkowe pola opisu w rozdziale 4.3.
Dziatania WAO i WFK s3 powigzane i funkcjonujg na jednej bazie danych.



Zatgcznik nr 2 do Umowy

3.11.4 Mechanizmy Zarzgdcze

W zwigzku z koniecznoscig zarzadzania tworem wielkosci Zarzgdu Mienia koniecznym jest ewidencja
polecen stuzbowych, zaréwno wydanych w formie aktu wewnetrznego, jak i polecenia stowno-
pisemnego. Oczywiscie nie wszystkie polecenia wymagaja umieszczenia, ale te ktérych wykonanie
nalezy $ledzi¢ powinny miec taka mozliwos¢. W przypadku polecen numerowanych, to ich spis, oraz
potwierdzenie zapoznania sie przez pracownikéw winno by¢ widoczne w systemie.

Kolejng funkcjonalnoscig jest mechanizm oceny kwartalnej i rocznej, ktéry widoczny dla kierownikéw,
pozwala wprowadzié¢ opis i ocene pracownika, oraz umozliwia wprowadzenie dowolnych kryteridow
efektywnosci.

Ostatnig kwestig jest zintegrowanie systemu z platforma kontroli zarzagdczej Urzedu m.st. Warszawy
dostepng dla o0séb zalogowanych pod adresem https://warszawa.kontrola-zarzadcza.pl/ skad
wdrazany system musi mie¢ mozliwos¢ importu ankiet wymaganych do uzupetnienia.

3.12 11.1T

W zakresie IT oczekuje sie mozliwosci zgtoszen usterek i koniecznosci ingerencji stuzb
informatycznych w sposdb usystematyzowany, powigzany w kontami e-mail oséb odbierajgcych takie
zgtoszenia. System zgtoszen w formie listy z checkboxami do odznaczania zgtoszen. Zakupy IT s3
oczywiscie powigzane z umowami z zamdwien publicznych na zasadach tozsamych dla kazdego
zakresu merytorycznego. Stuzby informatyczne wspdtodpowiedzialne sg takze za ewidencje sprzetu
informatycznego oraz odpowiednie kontrole zabezpieczen. Integracja ZSI z domeng zmsp.org.pl,
zaczytywanie informacji o uzytkownikach, przynaleznosci (dostepy) i grupach.

3.13 12.Zamodwienia publiczne

3.13.1 Aktualna sytuacja

W obszarze zamoéwien publicznych wdrozone zostaty rozwigzania pozwalajagce na umieszczanie
przetargéw na platformie elektronicznej, elektronicznego obiegu dokumentéw oraz przekazywania
rejestru umoéw do aktualnego systemu Ksiegowo-finansowego. Rozwigzania te spetniajg swoja role w
zakresie potrzeb okreslonych przez WZP, jednakze jest konieczna jego integracja ze wszystkimi
wydziatami, gdyz odbiér prawidtowo dostarczonego zamodwienia potwierdza sekcja merytoryczna
odpowiednia do zamdwienia, realizacje zamdwienia ktérego wykonanie rozciggniete jest w czasie
wymaga nadzoru przez komérki merytoryczne oraz stuzby finansowe pod wtasciwg umowe winny
ksiegowac faktury do dostawcy. Biezgce rozwigzania powigzane sg takze ze strong www.

3.13.2 Cele
Docelowo rozwigzanie ma na celu zapewnienie ponizszych celdw:

1) Cel gtéwny — prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych z podziatem na progi kwotowe

wynikajgce z przepisdw ustawy Pzp i Regulaminu Zamoéwien ZMSP

a) forma - ewidencja musi zawieraé pola wymagane przez organ nadrzedny zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezydenta m.st. Warszawy

b) ewidencja musi umozliwia¢ sporzadzanie raportéow tabelarycznych po réinych polach
sortowania i za rézne okresy czasowe

c) konieczne jest zaimplementowanie dotychczasowych danych prowadzonych w narzedziu
Excel za lata poprzednie.


https://warszawa.kontrola-zarzadcza.pl/
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2) Cel dodatkowy 1 — prowadzona ewidencja umozliwia przypisanie postepowania zakupowego do
uzyskanego wyniku w postaci umowy lub Zamdwienia oraz jego rozliczenia;

a) wprowadzenie faktury za wykonanie przedmiotu Zamowienia przez dowolng komérke ZMSP,
ktdéra jest odpowiedzialna za wykonanie umowy ma skutkowa¢ zmniejszeniem kwoty do
wykorzystania z umowy lub jej catkowitym rozliczeniem widocznym dla Zaméwien
publicznych;

b) w przypadku, gdy umowa zostaje rozliczona badz kwota z faktur przekracza jej wartos¢
poczatkowa, drogg elektroniczng do pracownikéw Zamodwien zostaje wystana informacja

c) Wszelkie zmiany kwotowe wykonywane na zaangazowaniu umowy zostajg przestane droga
elektroniczng do pracownikdéw Zamédwien

3) Cel dodatkowy 2 — sporzadzenie sprawozdania rocznego z udzielonych Zamdwien w formie

przewidzianej przez Urzgd Zamodwien Publicznych — na podstawie ewidencji z pkt. 1

Uwaga: Analiza takiej integracji i jej wykonanie, badz zastgpienie aktualnych rozwigzan analogicznymi
jest czescig zamowienia.

Kolejne punkty zawierajg przeglad gtéwnych proceséw organizacji z punktu widzenia potrzeb ZMSP
wobec systemu informatycznego. Ponizej przedstawiono obszary objete analizowanymi procesami:
1) Rachunkowos¢ oraz srodki trwate,

2) Kadry i ptace,

3) Czynsze mieszkaniowe,

4) Dzierzawy,

5) Najem lokali,

6) Nieruchomosci, remonty i eksploatacja,

7) Obstuga prawna,

8)Zamowienia publiczne,

9) Windykacja naleznosci,

10) Uzytkowanie wieczyste, przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego we wtasnosc.

Kolejne etapy poszczegdlnych procesdw realizowane sg przez rézne jednostki organizacyjne ZMSP,
jednak przypisano je do konkretnych obszaréw traktowanych w tym przypadku jako obszary wiodace,
tj. takie, dla ktérych wybrany proces jest procesem gtéwnym. Co za tym idzie sg to tzw. wiasciciele
procesOw nadzorujacy ich realizacje.
Ad. 1) Rachunkowos¢ oraz srodki trwate
Procesy rachunkowosci w wiekszosci przypadkdéw wynikajg z odrebnych przepisdw, nalezy jednak
przewidzie¢ pewne dostosowania wynikajgce z ustalen koncepcyjnych.
1. Zakupy na potrzeby jednostki,
. Umowy zlecenia,
. Obstuga rachunkéw bankowych i przekazanie srodkéw do UM,
. Przygotowywanie planu,
. Wieloletnia prognoza finansowa,
. Rozliczanie wptywéw,
. Prace okresowe,
. Sprawozdawczos$¢ finansowa,
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. Sprawozdawczos$¢ budzetowa,
10. Rozliczanie procesu przeksztatcenia,
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11. Tworzenie kartotek srodkéw trwatych,
12. Zmiana miejsca uzytkowania,
13. Zakup srodkéw trwatych,
14. Likwidacja srodkdéw trwatych,
15. Naliczanie i ksiegowanie amortyzacji,
16. Inwentaryzacja Srodkéw trwatych.
Ad. 2) Kadry i ptace
Procesy kadr i ptac w wiekszosci przypadkdw podlegajg przeniesieniu wprost z Systemu UM, nalezy
jednak przewidzie¢ pewne dostosowania wynikajgce z ustalen koncepcyjnych Zarzgdu Mienia Skarbu
Panstwa
17. Zatrudnienie pracownika
18. Rozwigzanie umowy
19. Przeniesienie organizacyjne
20. Pozostate zdarzenia kadrowe
21. Opracowanie i aktualizacja danych podstawowych pracownika
22. Raportowanie
23. Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych
24. Wynagrodzenie
Ad. 3) Czynsze mieszkaniowe
25. Naliczanie czynszu (+ dodatki + znizki) wraz z waloryzacjg
26. Ksiegowanie przypisu (w tym ratalne),
27. Rozliczanie optat,
28. Odsprzedaz mediéw,
29. Rekompensaty na rzecz ZMSP,
30. Fakturowanie.
Ad. 4) Dzierzawy
31. Wydzierzawienie nieruchomosci,
32. Obliczanie czynszu wraz z waloryzacja,
33. Zwrot przedmiotu dzierzawy,
34. Bezumowne korzystanie.
Ad. 5) Najem lokali
35. Obliczanie stawek,
36. Zawieranie umowy najmu,
37. Najem lokali mieszkalnych,
38. Zawieranie umowy uzyczenia,
39. Sprzedaz lokali po zgodzie wojewody (na podstawie operatu szacunkowego+ uwzglednione
bonifikaty).
Ad. 6) Nieruchomosci, remonty i eksploatacja
40. Przejecie nieruchomosci (+wizja),
41. Opracowanie danych podstawowych nieruchomosci,
42. Obcigzenie za bezumowne korzystanie,
43. Remonty,
44. Przeglady,
45. Konserwacje.
Ad. 7) Obstuga prawna
Procesy zwigzane z obstugg prawng sg de facto dziataniami realizowanymi w ramach proceséw
gtéwnych, czyli przede wszystkim realizacji dochoddw, tj. np. przygotowywania i nadzoru
postepowan zwigzanych z windykacjg naleznosci zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym. Ze
wzgledu jednak na nieznaczne rdéznice w windykowaniu naleznosci zwigzanych z poszczegélnymi
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tytutami dochoddw, opisano je jako odrebne procesy pomocnicze wykorzystywane w realizacji
proceséw gtéwnych.
46. Postepowania zwigzane z uzytkowaniem wieczystym,

47. Postepowania zwigzane z najmem i dzierzawami,

48. Postepowania zwigzane z ustalaniem wysokosci optat,

49. Inne postepowania.

Ad. 8) Zaméwienia publiczne

Procesy zwigzane z zamdwieniami publicznymi sg de facto dziataniami realizowanymi w ramach
procesow gtéwnych, czyli przede wszystkim realizacji zakupdw. Ze wzgledu na to, ze proces ten co do

zasady przebiega w

sposéb powtarzalny, nalezy interpretowaé¢ jako proces pomocniczy

wykorzystywany w procesach gtéwnych.
50. Zamdwienia publiczne.

Ad. 9) Windykacja naleznosci
Catos¢ windykacji realizowana jest przez Wydziat Windykacji Naleznosci niezaleznie od Zrddfa
powstania zalegtosci.

51. Windykacja miekka

52. Wezwania do zaptaty

53. Wspotpraca z WOP

54.Wspétpraca z BIG

55.Postepowania Komornicze

Ad. 10) Uzytkowanie wieczyste, przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego we wtasnosc.

Tabele zaprezentowane w kolejnych punktach stuzg zrozumieniu przebiegu procesu w ksztatcie
oczekiwanym przez ZMSP, jest jednak jedynie sugestia. Szczegétowe ustawienia i sposéb realizacji
wymagan bedzie zalezny od ustalen koncepcyjnych podczas analizy wykonanej przez wykonawce.

Nr
procesu

Nazwa procesu

opis

Zakupy na potrzeby
jednostki

Proces ten zwigzany jest z nabyciem materiatéw i ustug zwigzanym z biezagcym funkcjonowaniem ZMSP. Nabycie jest
inicjowane przez komorke organizacyjng, na rzecz ktérej zakup ma zostac zrealizowany. Po potwierdzeniu
dostepnosci srodkow przygotowywane jest postepowanie zmierzajgce do wyboru dostawcy uwzgledniajagce wybor
przez WZP procedury zakupu, tj. zgodnie z UZP i regulacjami wewnetrznymi. Na czas trwania postepowania Srodki
budzetowe powinny by¢ zabezpieczone w odpowiednich paragrafach klasyfikacji budzetowej oraz pozycjach
zadaniowych. Zabezpieczenie srodkéw na czas postepowania i umowy powinny by¢ objete procedurg tworzenia
dokumentdw, ich weryfikacji, zatwierdzania oraz, w przypadku umow, podpisania. Wszystkie wydatki powinny by¢
poprzedzone dokumentami zabezpieczajacymi srodki w budzecie, ktére jednoczesnie beda stanowity podstawe do
obliczania wartosci zaangazowania. Podczas rejestrowania takich dokumentéw konieczne jest zapewnienie informacji
o stawce, wartosci i sposobie odliczenia podatku VAT (wskaznik, prewskaznik, iloczyn, w catosci, zwolniony, 0) nawet,
jesli wartosci te miatyby by¢ szacowane. Dostawa jest potwierdzana przez komérke zamawiajaca. Faktura powinna
by¢ ksiegowana w odniesieniu do wniosku/umowy, ktére zabezpieczyty srodki w budzecie. Faktury wprowadzane sg
wstepnie przez komarki organizacyjne i ksiegowane przez WFK po weryfikacji i uzupetnieniu dekretu. Na podstawie
kwot faktur oraz terminéw ptatnosci przygotowywane s3 przelewy, na podstawie ktérych tworzone sg nosniki
ptatnosci do banku. Po zaksiegowaniu ptatnosci pozycje kontrahentdw sa rozliczane. Nalezy uwzglednic¢ wsparcie tego
procesu przez mozliwie daleko idaca automatyzacje.
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Umowy zlecenia tworzone sg podobnie, jak w przypadku innych zakupéw, w oparciu o analize potrzeb i wytonienie

2 Umowy zlecenia wykonawcy. Podobnie, jak w przypadku innych umoéw przechodzg one etapy weryfikacji, kontroli dostepnosci i
zabezpieczeniu Srodkéw budzetowych oraz zatwierdzenie.
Obstuga rachunkdéw | W oparciu o analityke paragraféw dochody dzielone sg na srodki Wojewody i Miasta. Konieczne jest wiec
3 bankowych i | opracowanie informacji prezentujgcej wartosci na koncie dochodéw z analityka paragraféw. Dochody przekazywane
przekazanie sg dwa razy w miesigcu na rachunek UM ze wskazaniem, jaka ich czes¢ przekazana byé winna do Wojewody. Kwoty
srodkéw do UM niewyjasnione ksiegowane sg na koncie 245, gdzie nastepuje ich dalsze wyjasnianie.
Proces przygotowywania planu sprowadza sie do opracowania zatozer i uzgodnieniu jego wartosci z UM. Plan
dostosowany do limitéw budzetowych i zatwierdzony uchwatg Rady Miasta wprowadzany jest do systemu jako
4 Przygotowywanie podstawowa wersja planowania, w oparciu o ktéra funkcjonuje automatyczna kontrola dostepnosci srodkéw oraz
planu raportowanie i sprawozdawczos$¢. W trakcie roku plan podlega zmianom zatwierdzanym Zarzadzeniem Prezydenta
lub Uchwalg Rady. Uwaga: plan dekretowany jest na pozycjach paragraféw. Konieczne wiec bedzie jego rozbijanie w
stosunku do wartosci paragrafowych. Wartosci planu okresowo ksiegowane sg na koncie pozabilansowym 980.
5 Wieloletnia Proces przygotowywania wieloletniej prognozy finansowej funkcjonuje analogicznie do rozwigzania przyjetego w UM.
prognoza finansowa | Przygotowywanie WPF bedzie wiec funkcjonowato w oparciu o te same narzedzia i funkcjonalnosci Systemu.
Whptywy z réznych tytutdw ksiegowane sg na podstawie wyciggdw na kontach dochoddw. Ich rozliczanie odbywa sie
6 Rozliczanie w odniesieniu do przypiséw w sposéb automatyczny lub reczny. Jednym z wymagan jest wykorzystanie subkont dla
wpltywoéw poszczegdlnych kontrahentéw (SpeedCollect), ktérych zadaniem bedzie utatwienie i mozliwie daleko idgce
zautomatyzowanie procesu.
Prace okresowe sprowadzajg sie do raportowania i opracowywania sprawozdan okresowych oraz na wykonywaniu
czynnosci zwigzanych z zamykaniem okreséw finansowych i budzetowych. Ponizej przedstawiono ich liste.
e Otwieranie i zamykanie okreséw ,
* Ksiegowanie amortyzacji,
* Opracowywania sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych i rocznych,
e Opracowywanie sprawozdan finansowych miesiecznych i rocznych,
¢ Ksiegowanie na kontach pozabilansowych,
7 Prace okresowe * Przekazywanie dochoddw (dwa razy w miesigcu),
¢ Przegrupowania rozrachunkéw,
¢ Otwieranie i zamykanie okreséw,
® Przeniesienie sald,
e Przeliczenie unieruchomien,
e Czynnosci administracyjne zwigzane ze zmiang roku, numeracja dokumentéw, ustawianiem kontroli dostepnosci
itp.,
e Sporzadzanie wnioskow w sprawie zmian w planie wydatkdw biezacych i majatkowych
W zwigzku z pracami okresowymi przygotowywane sg nastepujace sprawozdania finansowe:
® Rejestry VAT,
Sprawozdawczos$¢ * PK,
8 ) eDeklaracja - podatek od nieruchomosci i lesny,
finansowa -
® RZIS,
¢ Bilans w odniesieniu do sSrodkdw SP i catkowity,
o WPF.
W zwigzku z pracami okresowymi przygotowywane sg nastepujace sprawozdania finansowe:
. Rb28s,
. Rb27s,
S d » e RBZ
. RBZN (wojewoda i miasto),
. RBN miasto,
. RB50,
. sprawozdanie z inwestycji.
W zwigzku ze specyfikg mechanizmu przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w petng wtasnos¢ realizacja dochodu
w paragrafie 76 rézni sie od innych paragraféw. Zgodnie z art.8a ustawy o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego )...) optata wniesiona za uzytkowanie wieczyste za lata 2019 i kolejne musi zostac zaliczona na poczet
10 Rozliczanie procesu | opfaty za przeksztatcenie. Zwykle oznacza to powstanie nadptaty (wynikajacej z réznicy wysokosci tych danin) oraz

przeksztatcenia

konieczno$é jej rozliczenia (zaliczenie na poczet innego dtugu, badz zwrot). W przypadku zwrotu ZMSP zwraca sie do
Biura Ksiegowosci i Kontrasygnaty Urzedu o zwrot odprowadzonych dochodéw na rachunek ZMSP. Catos¢
funkcjonalnosci przesytania list z prosba o rzeczony zwrot wraz z funkcjonalnoscig realizacji przelewdw jest
funkcjonalnosciag obowigzkowa.
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Tworzenie kartotek
srodkéw trwatych
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Kartoteki srodkéw trwatych moga by¢ tworzone recznie lub w wyniku ksiegowania dokumentu OT. Rejestr
prowadzony jest przez odpowiedni wydziat. Dokumenty OT tworzone sg zbiorczo lub jako pojedyncze dokumenty
przyjecia poprzez opracowanie listy roboczej, ktéra w dalszych krokach jest weryfikowana i po zatwierdzeniu
generowane sg dokumenty OT wraz z odpowiednimi ksiegowaniami. Oprdcz gruntow wystepuja zwykte srodki trwate
oraz ewidencja ilosciowa i iloSciowo-wartosciowa.

Kartoteki srodkéw trwatych powinny byc¢ $cisle powigzane z obiektami identyfikujacymi w systemie szeroko
rozumiane nieruchomosci.

12

Zmiana
uzytkowania

miejsca

W wyniku koniecznosci zarejestrowania zmiany miejsca uzytkowania sktadnika majatku trwatego przygotowywany
jest dokument MT informujacy o dokonanej zmianie w danych podstawowych. W Systemie powinna istnie¢
mozliwos$¢ zarejestrowanie informacji o czasie dokonania zmiany, danych dotychczasowych oraz nowej lokalizacji z
dostepem do informacji o danych historycznych.
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Nabycie  $rodkow

trwatych

Zakup Srodkéw trwatych poprzedzony by¢é moze procesem nabycia nr 1. Po zakoriczeniu tego procesu tworzony jest
dokument OT opisany w procesie nr 11. Podczas tworzenia dokumentu OT dokonywane sg zapisy zwigzane z
wartoscig nabycia. Kartoteki tworzone sg takze w przypadku pozyskania nieruchomosci w zarzad ZMSP
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Likwidacja $rodkéw
trwatych

Proces likwidacji srodkéw trwatych funkcjonuje analogicznie do procesu odzwierciedlonego w Systemie UM, tj.
opracowaniu listy roboczej sktadnikow podlegajacych likwidacji, zatwierdzeniu, przygotowaniu i wydrukowaniu
protokotu likwidacji, ktéry po zatwierdzeniu jest drukowany i dokonywane sg stosowne ksiegowania.
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Naliczanie i
ksiegowanie
amortyzacji

Po wykonaniu wszystkich ruchéw i ksiegowan w kartotece srodkéw trwatych w wybranym miesigcu, przed jego
zamknieciem uruchamiane jest ksiegowanie amortyzacji. Proces wykonywany jest w trybie testowym i rzeczywistym
(planowa). Mozliwe jest takze uruchamianie przebiegdw w trybach ,Powtérzenie”, ,Ponowne uruchomienie”,
,Nieplanowane”.
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Inwentaryzacja
srodkéw trwatych

Inwentaryzacja Srodkdw prowadzona jest trybie ciggtym, czyli kazdy Srodek trwaty inwentaryzowany by¢ musi co
najmniej raz na cztery lata. Procedura sktada sie z nastepujacych krokéw:

a) Komisja inwentaryzacyjna wyznacza pola spisowe,

b) Na podstawie raportéw AA generowanych z Systemu przygotowywane sg dane importowane do Systemu spisu z
natury,

c) Dokonywany jest spis z natury przy uzyciu czytnikéw kodéw paskowych —dane z czytnikéw zapisywane sg w
Systemie spisu z natur,

d) Niedobory i nadwyzki sg wyjasniane,

e) W wybranych przypadkach wykonywana jest likwidacja (LT, LT-1), ujawnienie (OT, OT-I), przekazanie (MT, MT-l)
f) Plik wynikowy przekazywany jest do administratorow rejestru srodkéw trwatych,

g) Plik jest wczytywany do Systemu (z uzupetnieniem pola , data ostatniej inwentaryzacji”) za pomoca dedykowanego
narzedzia. Dane sg aktualizowane w kartotekach.
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Zatrudnienie
pracownika

Proces rozpoczyna sie utworzeniem w Systemie nowego stanowiska zgodnie z regulaminem organizacyjnym UM
ZMSP. Nastepnym krokiem jest zdarzenie zatrudnienia pracownika z uzupetnieniem wszystkich wymaganych danych.
Po zatrudnieniu generowany jest dokument umowy o prace wraz z wymaganymi zatgcznikami. Ostatnim etapem jest
zgtoszenie pracownika do ZUS. Umowa przekazywana jest do Pracownika ds. ptac, uzupetnia pola zwigzane z
numerem rachunku bankowego, danymi US itp. Do ponownego zatrudnienia pracownika np. po okresie przerwy,
wykorzystywane jest dedykowane zdarzenie, ktére pozwala na kopiowanie wybranych danych istniejgcych w
Systemie.
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Rozwigzanie umowy

W przypadku rozwigzania umowy o prace w Systemie w danych podstawowych pracownika wprowadzane sg m.in.
informacje o trybie rozwigzania zgodnie z Kp, przeniesienie w trybie art.22 ustawy samorzadowej. Generowany jest
ekwiwalent urlopowy oraz swiadectwo pracy. Pracownik jest wyrejestrowywany z ZUS. W przypadku rozwigzania
umowy o prace ze wzgledu na przejscie na emeryture badz rente wykorzystywane jest odrebne zdarzenie w celu
wyptacenia odprawy.
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Przeniesienie
organizacyjne

Proces dotyczy przeniesienia organizacyjnego pracownika z jednej komaérki ZMSP do drugiej. Pierwszym etapem jest
utworzenie nowego stanowiska, do ktérego przypisywany jest pracownik zmieniajacy komérke w ramach ZMSP. W
Systemie generowany jest stosowny dokument dla pracownika.
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Pozostate zdarzenia

W systemie realizowane sg takze nastepujgce zdarzenia:

® Zmiana warunkoéw pracy i ptacy

¢ Przedtuzenie umowy o prace

® Zawieszenie oraz powrdt z zawieszenia — Zwigzane sg one z urlopem bezptatnym i wychowawczym powyzej 30 dni.
¢ Urlop macierzynski, rodzicielski, ojcowski oraz wychowawczy

Powyzsze zdarzenia aktualizuja dane podstawowe pracownika. We wszystkich przypadkach generowane s3 z systemu
stosowne dokumenty przekazywane pracownikowi oraz pracownikowi ds. rachubie ptac. W niektérych przypadkach
konieczne jest wygenerowanie dokumentéw dla ZUS.
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Opracowanie i
aktualizacja danych
podstawowych
pracownika

Zatgcznik nr 2 do Umowy

Poza zdarzeniami kadrowymi opisanymi w poprzednim procesie pojawia sie koniecznos$¢ opracowania lub aktualizacji
danych podstawowych pracownika takich jak:

¢ Dane rodzinne,

¢ Kwalifikacje,

o Wyksztatcenie i szkolenia,

o Adresy,

* Dokument tozsamosci,

¢ Urlopy macierzynski, rodzicielski oraz ojcowski

e Urlop wychowawczy

e Inne.

Dodatkowo rejestrowane sg dane czasu pracy takie jak:
¢ Nieobecnosci,

¢ godziny nadliczbowe

e Harmonogramy.
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Raportowanie

W Systemie tworzone sg raporty oraz sprawozdania. Jest to szereg raportéw operacyjnych oraz drukowanych z
Systemu w oparciu o korespondencje seryjng, ktére wymagaja utworzenia dedykowanych formularzy. Oprécz tego
generowane sg wymagane przepisami raporty dla GUS, ZUS, US i pracownika np. zaswiadczenie o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu.
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Zaktadowy Fundusz
Swiadczen
Socjalnych

W przypadku wystapienia pracownikdw o $wiadczenie ZFSS sg one przekazywane w postaci zestawienia do komisji,
ktéra weryfikuje wnioski i je zatwierdza. Réwnolegle wnioski s3 wprowadzane w Systemie w danych podstawowych
pracownika i opatrywane sg statusem ,wprowadzone”. Po zatwierdzeniu przez komisje status jest zmieniany na
,zatwierdzony”. Wystepujg takze statusy ,,Rozpatrywany”, ,,Ponownie rozpatrywany” i ,,Odrzucony”. rejestrowany
jest zatwierdzony wniosek. Wniosek staje sie podstawg do naliczenia i wyptaty listy ptac ZFSS zgodnie z procesem nr
24 PY Wynagrodzenie. Szczegétowe zasady zwigzane ze $wiadczeniami opisane sg w regulaminie ZFSS UM.
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Wynagrodzenie

Przed naliczeniem listy ptac w Systemie blokowana jest mozliwos¢ wprowadzania i edycji danych, ktére moga
wptynaé na wysoko$¢ wynagrodzenia. Nastepnie dla danego obszaru rozliczania (w tym przypadku ZMSP) naliczana
jest lista ptac najpierw w trybie symulacji, a po weryfikaciji lista jest przeliczana produktywnie, po czym lista jest
drukowana. Generowane sg przelewy, ktére importowane s do bankowosci elektronicznej. Lista wraz importem
przekazywana jest do zatwierdzenia przez Dyrektora. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora realizowane s3 pfatnosci a
lista jest ksiegowana w WFK.

Proces wyglada analogicznie dla pozostatych list ptac dotyczacych wyptaty innych swiadczen, np. ryczatt, ,trzynastka”.
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Naliczanie czynszu

Optaty naliczane s3 w oparciu o tzw. symbole optat identyfikujgce sktadniki czynszu oraz media. Optaty czynszowe
skalkulowane jako suma kwot przypadajacych w danym lokalu na poszczegdlne symbole optat stanowig podstawe do
obliczenia ostatecznej wysokosci przypisu. Podczas obliczania czynszu brane sg bowiem takze pod uwage znizki
czynszowe wynikajace np. z braku cieptej wody, braku gazu, ciemnej kuchni. Znizka zwigzana jest z konkretnym
lokalem i wptywa na wysokos$¢ czynszu. Dodatkowo podczas obliczania czynszu pod uwage brane sg dodatki
mieszkaniowe przydzielane lokatorowi na podstawie ztozonego przez niego wniosku, ktéry otrzyma akceptacje oraz
zmniejszenia czynszu dla najemcéw o niskich dochodach. Wszystkie powyzsze sktadniki decyduja o wysokosci czynszu
mieszkaniowego i s podstawg do naliczenia przypisu na lokatorze. i realizacji procesu nr 6 Rozliczanie wptywow.
Szczegoty opisano w punkcie 4.4 Od. 4 Naliczanie czynszéw najem, dzierzawa (rozliczenia medidw i innych optat
pobocznych).

26

Ksiggowanie
przypisu

Przypisy sg ksiegowane w réznych okresach z terminem ptatnosci w dedykowanym narzedziu na podstawie wysokosci
czynszu obliczonego w procesie nr 34 Naliczanie czynszu. Szczegdty opisano w punkcie4.4 Od. 4 Naliczanie czynszéw
najem, dzierzawa (rozliczenia mediéw i innych optat pobocznych)Przypisy mogg by¢ jednak ksiegowane takze w
uktadzie ratalnym, co powoduje rozbicie naleznosci na rézne terminy wymagalnosci. Szczegdty ksiegowan ratalnych
opisano w punkcie nr 4.1.4 Ulgi w sptacie.
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Rozliczanie optat

Koszty rzeczywiste wynikajgce ze zuzycia mediéw obliczane na podstawie odczytéw licznikéw odnoszone sg okresowo
wptat zaliczkowych dokonywanych przez lokatoréw. Liczniki powinny by¢ wiec podpiete do kazdego z lokali
stanowigcych przedmiot najmu. Gtéwne rodzaje licznikdw to woda zimna, woda ciepta, prad, ogrzewanie, gaz. W
lokalach niewyposazonych w liczniki rozliczenie prowadzone jest na podstawie rozliczenia réznicy pomiedzy stanami
licznikéw lokali wyposazonych w nie oraz wskazaniem licznika gtéwnego. W przypadku jednego licznika gtéwnego
rozliczenie optat w zaleznosci od medidow liczony jest wg kubatury, powierzchni, liczby oséb itp. Na podstawie
rozliczenia kosztéw kalkulowane sg wysokosci zaliczek na kolejny okres.
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Odsprzedaz mediow

Wystepujg przypadki, w ktérych ZMSP refakturuje kwoty za media dla lokatora. W jednym miesigcu moze wystgpic¢
kilka faktur/ rachunkéw zwigzanych z jednym symbolem opfaty.
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Rekompensaty na
rzecz ZMSP

Oprocz odsetek, wobec przedsiebiorcéw, ktérzy nie dokonali ptatnosci w terminie naliczane sa rekompensaty na
rzecz ZMSP W trzech stawkach: 40,70 i 100 € w zaleznos$ci od wartosci faktury. Przygotowywany jest wydruk noty.
Nalicza sie odsetki za opdznienie w transakcjach handlowych.
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Fakturowanie

Zatgcznik nr 2 do Umowy

Na podstawie przypiséw wystawiane sg faktury zawierajgce oprécz wartosci wymaganych prawem takze dodatkowe
informacje tekstowe. Faktury musza by¢ mozliwe do ponownego wygenerowania w niezmienionym ksztatcie. Faktury
dotycza m.in. uzytkowania wieczystego, wydanie zgody wtascicielskiej na wycinke drzew, zbycia nieruchomosci,
przeznaczenia gruntu pod inwestycje celu publicznego. W przypadku faktur za uzytkowanie wieczyste

i przeksztatcenie obowigzek podatkowy powstaje w momencie wptaty, a w przypadku zalegtosci w dniu 31 grudnia za
nieuregulowane przypisy danego roku.
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Wydzierzawienie
nieruchomosci

Wydzierzawienie nieruchomosci nastepuje na wniosek osoby fizycznej lub prawnej lub bezumownego uzytkownika,
ktéry wyraza wole uregulowania sprawy korzystania z nieruchomosci. Po ztozeniu wniosku wykonywana jest wizja
lokalna i kompletowanie wymaganej dokumentacji. Nastepnym etapem jest upublicznienie informacji o mozliwosci
wydzierzawienia i przyjmowanie ofert sktadanych przez potencjalnych dzierzawcéw. Po wytonieniu dzierzawcy
podpisywana jest z nim umowa dzierzawy obejmujaca parametry oferty takie jak termin ptatnosci czynszu, informacja
o aktualizacji wg wskaznika wzrostu cen débr i towarédw konsumpcyjnych itp. Ponadto umowa w systemie powinna
zawierac informacje o tym, co jest przedmiotem umowy (nr dziatki, obreb, powierzchnia wydzierzawiona) i zawieraé
takie dane jak nr umowy, strony umowy, powierzchnie przedmiotu dzierzawy, adres dzierzawy, wysokos$¢ czynszu itp.
Dane te powinny stac sie podstawg do generowania raportow dotyczacych uméw i przedmiotéw dzierzawy. Nalezy
uwzgledni¢ wptacang przez dzierzawce kaucje. Po wygasnieciu umowy dzierzawy, dotychczasowy dzierzawca ma
obowigzek przywrdécié nieruchomos¢ w stanie niepogorszonym, a wiec miedzy innymi zlikwidowa¢ ewentualne
naniesienia powstate w trakcie uzytkowania.
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Obliczanie czynszu

Czynsz jest obliczany na podstawie minimalnych stawek dla poszczegdlnych dzielnic i ich stref wynikajgcych z
rozporzadzenia Prezydenta miasta stotecznego Warszawy. Stawki te, na wniosek dzierzawcy mogg by¢ jednak
obnizone lub symboliczne np. w przypadku przeznaczenia na cele publiczne. Pod uwage brany jest takze cel i rodzaj
dziatalnosci. Docelowo system powinien mie¢ mozliwos¢ wprowadzania danych potrzebnych do okreslania stawki
czynszu, tj. informacji o przypisaniu do strefy, uwzglednieniu stawek symbolicznych lub obnizonych, powierzchni,
ktére po przemnozeniu dadzg minimalng, wyjsciowa wartos$¢ czynszu. Wymagane jest aby uwzgledni¢ mozliwosé
rewaloryzowania czynszu o wskaznik GUS. Nalezy uwzgledni¢ takze obnizanie stawek w przypadku przeznaczenia na
cele prawidtowego funkcjonowania nieruchomosci (wspdlnoty), cele stuzace osobom niepetnosprawnym,
poddzierzawy. Ostateczna wysoko$¢ czynszu dzierzawnego wynikac¢ bedzie z konkursu ofert. Stawka czynszu jest
stawka netto, a wiec konieczne jest uwzglednienie podatku VAT. Wysoko$¢ czynszu stanowi podstawe do
generowania przypisdw oraz prognozowania dochoddw.
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Zwrot  przedmiotu
dzierzawy

W momencie wygasniecia umowy dzierzawy dzierzawca zobowigzany jest do zwrotu przedmiotu w stanie
niepogorszonym. Jezeli przed wygasnieciem umowy dotychczasowy dzierzawca nie ztozy wniosku o kontynuowanie
uzytkowania (wydzierzawienia), to wg zapisow umowy od chwili jej wygasniecia powinien zostac obcigzony 200%-
owa stawka dotychczasowej optaty dzierzawy, co powinno zostac zarejestrowane w systemie.
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Bezumowne
korzystanie

W przypadku gdy osoba trzecia nie opuszcza nieruchomosci, a ZMSP nie wyraza woli obcigzenia tytutem prawnym do
nieruchomosci SP wobec tej osoby, mowa jest o bezumownym korzystaniu z nieruchomosci. Takie przypadki winny
by¢ rejestrowane w systemie, co wptywa na naliczenie odszkodowania od takiego uzytkownika. Nalezy uwzglednic¢
takze przypadek, w ktérym dotychczasowy uzytkownik nie chce opusci¢ nieruchomosci i przed ztozeniem wniosku do
sadu obcigzany bedzie optata umowng. Odszkodowanie nie jest obcigzane podatkiem VAT, Jesli jednak wystepuje
wola SP na zawarcie umowy dzierzawy, to za okres bezumownego uzytkowania pobierana jest jednorazowa optata
dodana do umowy dzierzawy lub obcigzenie realizowane jest poza umowa.
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Obliczanie stawek

Stawki minimalne (przed zakoriczeniem postepowania) czynszu w najmie ustalane sg na podstawie stawek rynkowych
oraz na podstawie informacji dostarczanych przez dzielnice. Inng drogga do ustalenia stawki najmu jest ustalenie jej na
podstawie wyceny przygotowywanej przez rzeczoznawce. Rzeczoznawcy wytaniani sg na podstawie UZP i
regulaminéw wewnetrznych (por. proces nr 1, Zakupy na potrzeby jednostki). Po zakoriczeniu postepowania
majacego na celu wytonienie najemcy, rzeczywista stawka najmu jest aktualizowana na podstawie wyniku
postepowania. Stanowi ona podstawe do zawarcia umowy najmu, co opisano w kolejnym punkcie.
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Zawieranie umowy
najmu

Zatgcznik nr 2 do Umowy

Informacja o mozliwosci najmu przedmiot najmu, tj. lokalu uzytkowego lub garazu (garaz jest rowniez lokalem
uzytkowym, ale ze wzgledu na swojg specyfike zostat wydzielony jako odrebny rodzaj przedmiotu najmu) jest
upubliczniana, co regulujg zapisy ustawy o gospodarce nieruchomosciami i ustawie o zamdwieniach publicznych. W
przypadku, gdyby w pierwszym przetargu najemca nie zostat wybrany, nastepuje drugie postepowanie. Jezeli drugi
przetarg rowniez jest bezskuteczny, nastepuje wybdr najemcy w trybie bezprzetargowym. Umowa z najemca
rejestrowana w systemie powinna zawierac adres nieruchomosci, najemce, powierzchnie lokalu oraz w jakiej
nieruchomosci sie znajduje lokal, date zawarcia umowy, nr umowy, termin obowigzywania umowy, strony umowy,
wysoko$é czynszu najmu. W umowie najmu oprocz czynszu wskazana jest takze wysokos¢ optat niezaleznych (media
— optaty zaliczkowe, rozliczane na koniec roku lub po zakoriczeniu umowy). ZMSP rozlicza sie z jednak dostawcami
medidw miesiecznie. Podpisanie umowy wigze sie z wniesienie kaucji, co powinno znalezé swoje zapisy w systemie.
Nalezy uwzgledni¢ przypadki wspdtwiasnosci.

W trakcie trwania umowy ZMSP nadzoruje sposéb wykonywania umowy. Dotyczy to oczywiscie weryfikacji i
rozliczania ptatnosci. Podobnie jak w przypadku dzierzawy konieczne jest okresowe rozliczanie kosztéw
Hlicznikowych”.
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Najem lokali
mieszkalnych

Lokale mieszkalne Skarbu Panstwa wynajmowane sg na cele szczegdlne na okres do trzech za zgoda Prezydenta lub
powyzej za zgodg Wojewody. Nieruchomosci zabudowane budynkami mieszkalnymi wtaczane sg do zasobu ZMSP na
podstawie stosownych zarzadzen Prezydenta m. st. Warszawy, ale zaséb lokali mieszkalnych ZMSP stanowig réowniez
lokale Skarbu Panstwa w nieruchomosciach stanowigcych wtasnos¢ wspdlnoty mieszkaniowej. Stawki bazowe
czynszu w umowach réznicowane sg w zaleznosci od potozenia budynku, w ktérym znajduje sie lokal mieszkalny oraz
z uwagi na wyposazenie lokalu w media.

Umowy najmu lokali mieszkalnych rejestrowane w docelowym systemie co do zawartosci zblizone sg do umoéw najmu
lokali uzytkowych, zatem rozwigzania w systemie moga by¢ podobne dla obu rodzajéw rejestrowania uméw.
Podobnie tez przebiega nadzér nad wykonaniem umowy oraz rozliczania wptat.
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Zawieranie umowy
uzyczenia

Umowy uzyczenia dotycza nieodptatnego udostepnienia nieruchomosci. Gtdwne dane rejestrowane w zwigzku z
uzyczeniem to: przedmiot umowy, strony umowy, parametry finansowe dotyczace ewentualnych optat niezaleznych,
czas uzyczenia. Optata samego czynszu najmu jednak takich umdéw nie obejmuje. Pozostate parametry oraz zasady
rejestrowania danych w systemie pozostaja analogiczne, jak w przypadku umoéw najmu lokali mieszkalnych.
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Sprzedaz

Przed sprzedazg nieruchomosci realizowang na rzecz dotychczasowych najemcéw sprawdzany jest stan prawny
nieruchomosci. Jesli nie ma przeszkdd, najemcy (tylko na czas nieokreslony) zawiadamiani sg o mozliwosci wykupu
lokalu mieszkalnego oraz o wysokosci bonifikat od ceny zakupu oraz o wysokosci zaliczki. Po wptaceniu zaliczki,
zlecane jest przygotowanie operatu szacunkowego przez rzeczoznawce (wytonionego w ramach procesu nr 1 ,Zakupy
na potrzeby jednostki”). Operat wraz z innymi dokumentami przekazywany jest do wojewody w ramach wniosku o
zgode na zbycie lokalu. Po wyrazeniu zgody wojewody sporzadzany jest wykaz lokali przeznaczonych do zbycia
publikowany przez okres 6 tygodni. W mechanizmie obliczania ceny wykupu nalezy uwzgledni¢ ewentualne
bonifikaty. Wykupi¢ lokal zgtoszony w wykazie moze tylko jego najemca w trybie bezprzetargowym. W przypadku
braku roszczen oséb trzecich przygotowywany jest i podpisywany z najemcami protokdt rokowan i ustalany termin
podpisania aktu notarialnego. Bezposrednio przed podpisaniem aktu nabywca wptaca na rachunek ZMSP kwote
nalezna za wykup lokalu. Kwota ta wraz z zaliczka podlega rozliczeniu z przypisem wynikajagcym z ustalonej kwoty
wykupu. Lokal zostaje wytgczony z zasobu ZMSP.
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Przejecie
nieruchomosci

Nieruchomosci przekazywane w ramach zarzadzenia Prezydenta wprowadzane sg w zaséb ZMSP. Po skompletowaniu
wymaganej dokumentacji stanu formalno-prawnego i faktycznego nieruchomosci wykonywana jest wizja majacej na
celu ocene stanu faktycznego i technicznego nieruchomosci i przygotowywana jest decyzja o dalszym toku
postepowania. W przypadku gdy konieczne jest wykonanie remontu lub rozbiérki, wytaniany jest jego wykonawca w
trybie opisanym przez proces nr 1, Zakupy na potrzeby jednostki”. Umowy remontu lub rozbiérki powinny by¢
rejestrowane zawsze w odniesieniu do konkretnej nieruchomosci, ktérej tworzenie w systemie opisuje kolejny
proces.
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Opracowanie
danych
podstawowych
nieruchomosci

Po otrzymaniu nieruchomosci w zaséb tworzone s3 jej dane podstawowe charakteryzujgce nieruchomos¢ pod katem:
sposobu zagospodarowania

e gruntowa zabudowana,

® gruntowa niezabudowana.

stanu prawnego

¢ Nieruchomos¢ i naniesienie stanowig wtasnosé SP,

* Grunt stanowi wtasnos$¢ SP, a wtascicielem naniesienia jest inny podmiot,

* Wieczystym uzytkownikiem nieruchomosci jest Skarb Panstwa,

¢ Skarb Panistwa moze by¢ wspdtwitascicielem nieruchomosci, przy przejeciu przejmowany jest udziat w
nieruchomosci,

* SP jest wtascicielem nieruchomosci (lokali mieszkalnych we wspdlnotach mieszkaniowych).

Oprocz tego nieruchomos$é opisywana jest wszystkimi istotnymi parametrami identyfikujacymi jej potozenie oraz
umozliwiajgcymi rejestrowanie wydatkéw, dochoddw i innych zdarzen zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomoscia.
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Obcigzenie za
bezumowne
korzystanie

Zatgcznik nr 2 do Umowy

Jednym z przypadkdw towarzyszacych przejeciu nieruchomosci moze byé koniecznos¢ obcigzenia za bezumowne
korzystanie z nieruchomosci. Szczegéty opisano w procesie nr 34 ,,Bezumowne korzystanie”
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Remonty

Remonty prowadzone sa gtéwnie (ale nie tylko) w odniesieniu do nieruchomosci, w ktérych Skarb Paristwa ma 100%
udziatéw. Informacja o koniecznosci wykonania remontu pochodzi¢ powinna z zawiadomien o potrzebie lub z
planowych, cyklicznych przegladdw, ktére opisano w kolejnym procesie. Wykonawca prac remontowych wytaniany
jest na zasadach opisany w procesie nr 1 ,Zakupy na potrzeby jednostki”. Koszty remontu powinny by¢ rejestrowane
w odniesieniu do umowy na prace remontowe z uwzglednieniem nieruchomosci, ktérej prace te dotycza, dzieki
czemu powinna by¢ dostepna informacja o historii i wszystkich kosztach zwigzanych z utrzymaniem nieruchomosci.
Umowy na realizacje remontéw moga dotyczy¢ jednak jednej lub kilku nieruchomosci. Umowy takie powinny takze
zabezpieczad srodki w budzecie. Prace rozliczane powinny by¢ fakturami koricowymi jednorazowo lub cze$ciowymi.
Zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i rekojmi powinno by¢ wnoszone w postaci wptaty Srodkéw lub w
postaci gwarancji bankowej. Nalezy zapewni¢ funkcjonalnos¢ ktéra pozwoli na raportowanie kwot zabezpieczonych
srodkéw oraz dat podpisania protokotu i zwolnienia zabezpieczenia wykonawcy.
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Przeglady

Wykonawcy przegladéw wybierani sg w trybie zgodnym z PZP i zasadami wewnetrznymi ZMSP opisanymi w procesie
nr 1 ,Zakupy na potrzeby ZMSP”. Ze wzgledu na cykliczno$¢ wystepowania przegladdw i rézne ich rodzaje konieczne
jest wdrozenie mechanizmu automatycznego generowania zawiadomien o koniecznosci wykonywania konkretnego
rodzaju przegladu na wybranej nieruchomosci. Generowanie takiej informacji z wyprzedzeniem ma na celu
przygotowanie prac i wykonanie ich w wyznaczonym terminie. Zawiadomienia powinny wiec informowac o rodzaju
przegladu (petny, skrécony), ktéry wynika z przepisow. Wymagane jest takze sporzadzenie raportu, ktory bedzie
prezentowat informacje na temat zblizajacych sie przegladéw okresowych w podziale na poszczegdlne
nieruchomosci.
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Konserwacje

Prace konserwacyjne w odniesieniu do trzech branz, tj. sanitarnej, budowlanej i elektrycznej nalezy rozumie¢ jako
biezgce naprawy i usuwanie awarii. Wykonawca wytaniany jest w trybie postepowania przetargowego zgodnie z
procesem nr 1 ,Zakupy na potrzeby ZMSP”. Umowa odnosi sie do konkretnych nieruchomosci, ktérych konserwacja
ma dotyczy¢. Prace konserwacyjne odbywajg sie wobec konkretnego lokalu, a nie w odniesieniu do catej
nieruchomosci, w zwigzku z tym nawet w przypadku nieruchomosci stanowigcej wspotwtasnosé, konkretny lokal
traktowany jest jako 100% wtasnosci ZMSP. Mozna wiec w uproszczeniu stwierdzi¢, ze umowy konserwacyjne
odnoszg sie do lokali, w ktérych ZMSP jest wtascicielem w 100%. Faktury wystawiane sg miesiecznie przez
wykonawcdéw na podstawie wykazu zlecen. Co miesigc nastepuje rozliczenie zlecent w kazdej branzy osobno. Nalezy
uwzgledni¢ procedure zatwierdzania kosztdw w zaleznosci od ich wysokosci. Koszty rejestrowane s3 w momencie
rejestrowania faktur odnoszgcych wartosci do poszczegdlnych nieruchomosci. Oprécz trzech podstawowych branz
wyrdznia sie dodatkowe prace konserwacyjne odnoszgce sie do dzwigdw, kottowni gazowych, instalacji alarmowych,
domofonowych etc. Wszystkie te prace realizowane sg réwniez w ramach umow kilkuletnich.
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Postepowania
zwigzane z
uzytkowaniem
wieczystym

Zatgcznik nr 2 do Umowy

Wydziat Windykacji Naleznosci (WWN) w przypadku braku wptaty zwigzanej z uzytkowaniem wieczystym pomimo
uptyniecia daty wymagalnosci przeprowadza postepowanie windykacyjne (wysytka monitdw listownych, maili,
monitoring telefoniczny). W przypadku braku dalszej sptaty WWN kompletuje dokumentacje, przygotowuje draft
pozwu oraz sprawa przekazywana jest do WOP. Przygotowywane jest powddztwo, ktdre sktadane jest w sadzie, co
powinno zostac zarejestrowane w systemie. Poszczegdlne sprawy przydzielane sg wybranym radcom
przygotowujacych pozew i nadzorujacym przebieg postepowania. Dane z systemu powinny dostarcza¢ informacji ile
spraw skierowano do sadu, ile spraw jest w toku, ile spraw wygrano, przegrano, etc. Powinien by¢ na biezaco
rejestrowany status postepowania i najistotniejsze zapisy identyfikujace postepowanie, jego przedmiot i podmiot.
Dane powinny by¢ rejestrowane w jednej wspdlnej bazie danych dostepnej m.in. dla WOP, WWN i WFK w zaleznosci
od uprawnien do zapisu, zmiany i odczytu. Zapisy na temat etapu sprawy sagdowej, windykacyjnej, postepowania
komorniczego itp., winny by¢ aktualizowane na etapie catego przebiegu sprawy. Rejestracja poszczegdlnych etapow
postepowania musi umozliwia¢ powrdt do poprzedniego statusu i edytowania danych wprowadzanych na
poprzednich etapach. Na kazdym etapie w trakcie trwania procesu, uzytkownik moze wnies¢ optate, wzgledem ktérej
prowadzone jest postepowanie, co powinno znalez¢ swoj efekt w ,teczce sprawy”, na podstawie czego powstanie
informacja o koniecznosci wycofania powddztwa i wnioskowania o umorzenie postepowania.

Etapy postepowania w przypadku uzytkowania wieczystego:

* Analiza zalegtosci oraz skompletowanie dokumentéw i przygotowanie draftu pozwu przez WWN i przekazanie do
WOP, oznaczenie naleznosci jako ,dochodzona na drodze sagdowej” co powoduje wstrzymanie prac w ramach
windykacji przed sadowe;j.

* Przygotowanie i wystanie (WOP) powddztwa — wniesienie sprawy do sadu

* Wydanie nakazu zaptaty przez sad lub rozpoczecie postepowania

Nakaz zaptaty. Jezeli nie zostanie ztozony sprzeciw, nakaz sie uprawomocnia i wydawana jest klauzula wykonalnosci.
Postepowanie zwykte. Postepowania toczg sie w jednej lub dwdch instancjach. W pierwszej instancji wydawane jest
orzeczenie, do ktérego przed uprawomocnieniem moze zosta¢ ztozona apelacja. W takim przypadku postepowanie
prowadzone jest w drugiej instancji, od ktdrej orzeczenia nie przystuguje odwotanie.

¢ Skierowanie sprawy do komornika w przypadku braku wptaty.

* Ewentualne wznowienie postepowania przez uzytkownika (zwrot do postepowania sagdowego).

Wszystkie powyzsze etapy powinny by¢ rejestrowane w systemie, w tym przekazywanie naleznosci do WOP
(stosowne wprowadzenie statusu ,dochodzona na drodze sgdowej” wraz z danymi o sygnaturze sprawy/spraw (I i Il
instancja , dacie nakazu, kosztach zasagdzonych na kazdym etapie postepowania, ktére widoczne sg pdzniej, jako
samodzielna naleznos¢ poboczna na koncie rozrachunkowym kontrahenta itp.

Wymagane jest umozliwienie wprowadzania statusu ,nakaz zaptaty”. Bardzo istotne jest, aby mozliwe byto
zarejestrowanie informacji o zakoriczeniu postepowania z mozliwoscia cofniecia statusu do kazdego poprzedniego
etapu. W przypadku uregulowania zaptaty na dowolnym etapie postepowania, na wniosek ZMSP nastepuje
umorzenie postepowania.
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Postepowania
zwigzane z najmem
i dzierzawami

Postepowanie zwigzane z uzyskaniem nakazu zaptaty w zwigzku z czynszu najmu i dzierzaw prowadzone jest w
sposo6b analogiczny jak postepowanie w przypadku uzytkowania wieczystego, opisane powyzej w pkt 46. Po
skompletowaniu dokumentéw naleznosci wewnatrz systemu oznaczane s analogicznie. Rdznica polega na
okresowosci naleznosci. Uzytkowanie i przeksztatcenie wymagalne sg corocznie, a czynsz w réznych
harmonogramach, wiec kazde naliczenie moze by¢ dochodzone pod oddzielng sygnaturg akt.
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Postepowania
zwigzane z
ustalaniem
wysokosci optat

W odréznieniu od proceséw poprzedzajacych w tym przypadku strong pozwang jest ZMSP. Po wniesieniu odwotania
przez uzytkownika zawiadomienia o zmianie wysokosci optaty lub stawki procentowej, sprawa trafia do SKO. Dzieje
sie tak takze w przypadku, gdy ZMSP wypowiada dotychczasowa opfate, a uzytkownik sktada odwotanie. Od
orzeczenia SKO mozna ztozyc¢ sprzeciw, co skutkuje przekazaniem sprawy do sadu. Jezeli sad oceni, ze sprzeciw zostat
prawidtowo wniesiony, rozpoczyna sie postepowanie. Informacja o ztozeniu sprzeciwu przekazywana jest do ZMSP
przez sad prowadzacy sprawe. Postepowanie o ustalenie wysokosci optaty, koriczy sie orzeczeniem | instancji (w
przypadku nie wniesienia apelacji przez ktérgkolwiek ze stron) lub orzeczeniem Il instancji. Na kazdym etapie mozliwe
jest zakonczenie procesu.

Funkcjonalnosci, ktére majg obstuzy¢ ten rodzaj sprawy w gruncie rzeczy powinny funkcjonowac na tych samych
zasadach co w procesach postepowania w sprawie uzytkowania wieczystego oraz najmu i dzierzaw z tym, ze nalezy
dodatkowo rejestrowac etapy postepowania przed SKO oraz optate, konto umowy lub inny obiekt identyfikujacy
przedmiot postepowania.
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Inne postepowania

W docelowym rozwigzaniu powinna istnie¢ mozliwosc¢ rejestrowania innych spraw w oparciu o przebieg i etapy
postepowania i funkcjonalnos¢ ,teczki sprawy” np. sprawy z prawa pracy lub postepowania administracyjne —
odwotanie od decyzji odmawiajgcej udzielenie informacji publicznej.




Zatgcznik nr 2 do Umowy

Postepowania majace na celu wytonienie wykonawcy lub dostawcy prowadzone sg na podstawie wnioskow
przygotowywanych przez Wydziaty merytoryczne. Wnioski zawierajg prognozowang wysokos¢ wydatkow oraz
przedmiot i zakres prac przysztej umowy lub zamoéwienia. Wnioski przekazywane sg do NGK, gdzie weryfikowana jest
dostepnos¢ srodkdw w paragrafach okreslonych na podstawie przedmiotu zamoéwienia. Jesli Srodki s dostepne
(weryfikacja w systemie), powinny zostaé wstepnie zabezpieczone w systemie na czas trwania postepowania. WZP
realizuje postepowanie w okreslonym trybie wynikajgcym z UZP. Po wytonieniu wykonawcy i zawarciu umowy jest
ona wprowadzana do rejestru uméw Urzedu miasta jednoczesnie powinna obcigzac srodki wstepnie zabezpieczone,
Zamédwienia lub w przypadku ich nie zabezpieczenia, bezposrednio srodki budzetowe. Zdarzaja sie przypadki, gdy wartos¢ umowy
publiczne jest wieksza, niz wysokos¢ srodkéw zabezpieczonych na potrzeby postepowania. W takim przypadku, jesli jest to
mozliwe, nastepuje dodatkowe zabezpieczenie Srodkéw budzetowych. Jesli wartos¢ umowy jest mniejsza, niz wartos¢
postepowania, niewykorzystane $rodki sg uwalniane.

W systemie, oprdcz zabezpieczenia srodkdw powinna by¢ takze dostepna informacja na temat wysokosci
dotychczasowych zamdwier na wybranym przedmiocie zamoéwienia u wybranych dostawcéw (na podstawie
klasyfikacji CPV), co ma na celu weryfikacje limitéw wynikajgcych z UZP.

Faktura wptywajaca do dziatu merytorycznego kierowana jest do WZP na potrzeby weryfikacji zgodnosci z umowa.
Nastepnie faktura jest rejestrowana w systemie.
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Wydziat Windykacji Naleznosci po stwierdzeniu zalegtosci kontaktuje sie telefonicznie, badz mailowo z dtuznikiem w
celu ustalenia terminu, badz planu sptaty. W ramach procesu wyjasniane s3 takze ewentualne niejasnosci w saldzie
zalegtosci. Istnieje potrzeba rejestracji podjetych dziatan podpietych bezposrednio pod konkretng naleznos¢
zsynchronizowanych z kalendarzem, oraz oznaczenia kolejnych etapéw windykacji.

51 Windykacja miekka

Po wyczerpaniu mozliwosci na zasadzie procesu nr 51 do dtuznika nalezy wystosowaé wtasciwe wezwanie do zaptaty.
Wezwania do | Okreslenie wtasciwe odnosi sie do wyliczenia odsetek, oraz faktu, iz wezwania moga by¢ zwykte, badz przedsadowe.
zaptaty W przypadku braku pozytywnego rezultatu istnieje potrzeba przekazania sprawy do WOP wraz z catg dokumentacjg
wymagang do procesu.
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Po wyczerpaniu innych mozliwosci nalezy przekazaé sprawe do WOP. Niniejszy proces polega na przygotowaniu

53 Wspotpraca z WOP . " . G . :
kompletnej dokumentacji oraz na automatyzacji komunikacji w sprawie sptat i stanu sprawy

Dtuznikdw, dla ktérych zapadnie taka decyzja, zgtasza sie do rejestru Biura Informacji Gospodarczej, badz innego
54 Wspotpraca z BIG podmiotu, zgodnie z punktem 2.2.3.2. Wymogi web serwice takich podmiot56w muszg zostac przewidziane w
systemie.

Po uzyskaniu prawomocnego wyroku i tytutu wykonawczego po zakonczeniu postepowania w WOP, dtug zostaje
przekazany do egzekucji komorniczej. Wszelkie dziatania i korespondencja musza byc¢ rejestrowane bezposrednio w
systemie (za wyjatkiem pism widocznych w systemie obiegu, do ktérych w systemie umieszcza sie tylko odniesienie).

Postepowanie

55 ;
komornicze

Wymagania dla obszaréw objetych Wdrozeniem Systemu byly identyfikowane w oparciu o
realizowane zadania przez ZMSP, wywiady funkcjonalne, wymagania Uzytkownikéw ad
funkcjonalnosci.

Rozdziat zawiera wymagania, ktére ze wzgledu na swojg nature odnoszg sie do wszystkich lub
wiekszosci obszaréw rozwigzania. Wymagania takie nie sg katalogowane przy poszczegdlnych
obszarach, lecz zostaty ujete ponize;j:

NR WYMAGANIA OGOLNE

1 System musi by¢ zbudowany z wykorzystaniem technologii i narzedzi zapewniajgcych: wysokg dostepnos¢, stabilnosé, wydajnosc,
skalowalno$¢ oraz bezpieczerstwo. Zamawiajagcy wymaga wykorzystania technologii: znanych, dojrzatych, sprawdzonych,
udokumentowanych oraz powszechnie wykorzystywanych.

2 Dopuszczalne rozwigzanie musi wykorzystywac Infrastrukture Sprzetowa zamawiajgcego, jak rowniez przechowywacd na niej dane.

3

System musi umozliwia¢ prace zdalng z wykorzystaniem protokotu VPN dla okreslonej przez Administratora puli adresow IP
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4 Wszystkie dane w Systemie muszg by¢ obstugiwane w relacyjnej bazie danych umozliwiajacej dostep do danych za pomoca jezyka SQL.

5 System musi umozliwia¢ wspotprace z systemami operacyjnymi, ktére posiada Zamawiajgcy: Microsoft Windows 10, Microsoft Windows
11, Microsoft Windows Server 2012 oraz ich nowszymi wersjami.

6 System musi zapewnia¢ wspotprace z oprogramowaniem biurowym z Microsoft Office.

7 System musi by¢ systematycznie aktualizowany, zgodnie ze zmieniajgcymi sie przepisami prawa.

8 System musi umozliwia¢ eksport danych do formatéw: pdf, xIsx, docx, txt, csv, xml.

9 System musi umozliwia¢ import danych w formacie: csv, xls, docx, xlIsx, docx, pliki graficzne (zdjecia), pliki pdf.

10 Procedury bezpieczenstwa danych muszg zostac przygotowane przez Wykonawce.

11 Znormalizowane formaty tabel.

12 Mechanizm blokowania i zwalniania plikéw, np. w celach modyfikowania danych zapobiegajacy konfliktom podczas modyfikowania danych.

13 Wymiana informacji pomiedzy systemami operacyjnymi obstugiwanymi w UM oparta o przesytanie komunikatéw (np. dokumenty w innym
formacie)

14 Obstuga pliku btedéw.

15 System musi posiada¢ Modut administracyjny, do ktérego dostep moga miec tylko uprawnieni Uzytkownicy — Administratorzy.

16
Modut administracyjny Systemu musi umozliwia¢ zarzadzanie Uzytkownikami, uprawnieniami i dostepem oraz konfiguracjg Systemu.

17 System musi umozliwia¢ nadawanie uprawnien do zasobéw/modutu w ramach obszaru.

18 System musi umozliwia¢ Administratorom podglad uzytkownikdw aktualnie zalogowanych do Systemu, a takze historii logowan
uzytkownikow, oraz wszystkich operacji jakich dokonali

19 System musi umozliwiac zarzagdzanie kontami uzytkownikdw, co najmniej w zakresie:

19.1 dodawania/edycji/blokowania konta uzytkownika (login, hasto, imie, nazwisko, email, telefon, jednostka organizacyjna),

19.2 ustawienia cyklicznej zmiany hasta,

19.3 wymuszenia natychmiastowej zmiany hasta,

19.4 ustawienia czasu waznosci konta,

195 ustawienia praw dostepu dla uzytkownika,

19.6 przypisania uzytkownika do struktury organizacyjnej,

19.7 wymuszenie ztozonosci hasta.

20 System musi umozliwiaé¢ podglad dla Administratora uprawnien uzytkownikéw

21 System musi umozliwia¢ definiowanie alertéw, ktére w zaleznosci od wartosci okreslonych pdél w zapisanym rekordzie umozliwiajg
automatyczne wykonywanie akcji, np. wystanie poczty elektronicznej o konfigurowalnej tresci (zawierajacej okreslenia bedace wartosciami
pdl), wyswietlenie komunikatu.

22 System musi umozliwia¢ automatyczne wysytanie alertéw na wskazane adresy e-mail dotyczace wystgpienia awarii lub btedéw
oprogramowania, przecigzeniu Systemu, zapetnieniu dyskéw, masowego wpisywania btednych logindw, itp.

23 System musi zapewni¢ przechowywanie szablonéw dokumentdw, raportéw, alertow itp.

24 System musi umozliwia¢ wprowadzanie, przetwarzanie oraz wyszukiwanie danych gromadzonych w bazie danych, a takze ich prezentacje
za pomocg interfejsu Systemu, a takze zestawien i raportow

25 System musi umozliwia¢ zarzadzanie danymi stownikowymi, ich dodawanie i edycje, aktywacje i dezaktywacje z zachowaniem historii
zmian.

26 System musi obstugiwaé wielowalutowosé.

27 System musi posiada¢ wbudowany kalendarz - prezentacja dni tygodnia, miesiecy, roku.

28 System powinien umozliwia¢ - dla oséb logujacych sie po raz pierwszy do systemu - udostepnienie do zapoznania procedury
bezpieczenstwa.

29 System musi umozliwia¢ definiowanie dla kazdego uzytkownika indywidualnych kont i haset.

30 System musi zapewni¢ dostep do wszystkich funkcjonalnosci i danych w Systemie w oparciu o jednokrotne logowanie.

31 System musi umozliwia¢ kopiowanie wzorcow uprawnien Uzytkownikow.

32 System musi umozliwia¢ wyznaczanie zastepstw w aplikacjach.

33 System musi umozliwia¢ audytowanie wszystkich prob dostania sie do systemu w logach: opis zdarzenia (préby udane i nieudane), nazwa

uzytkownika, nazwa hosta, data zdarzenia, godzina zdarzenia.
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34 System musi umozliwia¢ eksport logow Systemu do formatu xlsx, csv

35 System musi umozliwia¢ okreslenie okresu, po ktérym beda nadpisywane logi.

36 System musi umozliwia¢ identyfikacje uzytkownika i czasu wykonania kazdej zmiany w bazie (wstawie nie, aktualizacja, kasowanie).

37 System musi umozliwia¢ tworzenie kopii bezpieczernistwa Systemu petnych, przyrostowych na zgdanie.

38 System musi zapewniaé cykliczne automatyczne tworzenie kopii bezpieczenstwa.

39 System musi posiada¢ mechanizmy umozliwiajgce szybkie przywrdcenie stanu normalnej pracy Systemu po awarii.

20 System musi umozliwiac rejestracje standw niesprawnosci Systemu i ich przyczyn w logach: data zdarzenia, identyfikacja btedu, opis btedu
itp.

41 System musi automatycznie przekazywac do Administratoréw komunikaty mailowe o stanach niesprawnosci Systemu.

42 System musi automatycznie roztgczy¢ uzytkownika Systemu po zadanym czasie nieaktywnosci.

43 System musi automatycznie roztgczy¢ uzytkownika Systemu po 21.00 kazdego dnia roboczego.

a4 W wypadku automatycznego roztgczenia sesji elementy modyfikowane przez Uzytkownikdw powinny zosta¢ zapisane tak, aby nie utracono
wykonywanych operacji (ostatni stan wersji roboczej).

45 System powinien uniemozliwia¢ zalogowanie uzytkownikéw pomiedzy 21.00 dnia biezgcego do 06.00 dnia nastepnego. Administrator
zachowuje prawo do indywidualnego okreslenia czasu dostepnosci Systemu dla poszczegdlnych uzytkownikow.

46 System musi posiadac interfejs Uzytkownika i Administratora w jezyku polskim.

47 System powinien umozliwiaé definiowanie szablonéw dokumentéw, raportéw, formularzy w jezyku polskim (dodawanie, edycja,
usuwanie).

48 System musi umozliwia¢ prace na 2 monitorach. W przypadku pracy na 2 monitorach System powinien dopasowa¢ wyglad ekranu oraz
umozliwia¢ okreslenie wyswietlania elementéw Systemu na wskazanym przez uzytkownika ekranie.

49 Musi zosta¢ zapewniona jednolitos¢ wygladu i obstugi interfejsu w zakresie obszaréw wspieranych przy pomocy tego samego rozwigzania
technicznego.

50 System musi zapewnic zasade jednokrotnego wprowadzania danych do Systemu.

51 System musi umozliwia¢ definiowanie z poziomu pulpitu uzytkownika dodatkowych skrétéw do funkcji dostepnych dla uzytkownika w tym
raportow, zestawien i innych polecen do ktérych ma dostep w oparciu o przypisane do niego uprawnienia

52 System musi umozliwia¢ wywotywanie polecen bez przechodzenia przez menu, skréty klawiaturowe dla najczesciej uzywanych polecen
(skroty klawiaturowe moga by¢ definiowane przez uzytkownika, skroty nie mogg kolidowac ze skrétami Srodowiska systemu Windows).

53
System musi umozliwia¢ ustawianie przypomnien o terminach.

54 System musi umozliwia¢ ukrywanie/odstanianie/okreslanie kolejnosci kolumn w wyswietlanych tabelach.

55 System musi umozliwiaé wstepne filtrowanie wyswietlanych/drukowanych danych.

56 System musi umozliwiaé tworzenie zaawansowanych filtréw wyswietlanych/drukowanych danych.

57 System musi umozliwia¢ wtaczanie/wytaczanie funkcji SUMA, MINIMUM, MAKSIMUM, SREDNIA dla wartosci liczbowych w kazdej z kolumn
w tabelach.

58 Oferowane rozwigzanie musi zapewnic¢ czytelne, jednoznaczne komunikaty o btedach w jezyku polskim.

59 System musi umozliwia¢ sygnalizacje wykonywania operacji

60 System musi zapewniaé centralne zarzgdzanie konfiguracja: ustawieniami, rozszerzeniami i modyfikacjami, uprawnieniami uzytkownikéw.

61 System musi umozliwia¢ okreslenie uprawnien dla danych ilosciowych oraz wartosciowych niezaleznie dla kazdego z uzytkownikéw.

62 System musi by¢ mozliwie maksymalnie zestownikowany tj. kazda informacja powtarzajgca sie przy wielu rekordach powinna by¢
wybierana ze stownika.

63 System musi wymuszaé wpisywanie danych zgodnie z ustalonymi formatami daty, miar, kwot, tekstu itp.

64 System musi zapewniaé walidacje typu danych oraz zakresu i spéjnosci danych podczas wprowadzania danych przez uzytkownika

65 System musi uniemozliwia¢ uzytkownikowi wprowadzenie danych wykraczajgcych poza dopuszczalny zakres

66 System musi posiada¢ wbudowany system pomocy (Help) w ze spisem tematdw i przeszukiwaniem kontekstowym.

67 System musi umozliwia¢ dodawanie, usuwanie oraz edycje tematdw pomocy. Z poziomu pomocy, System musi umozliwia¢ wywotanie

danej funkcjonalnosci opisanej w temacie pomocy.
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68 System musi umozliwia¢ przygotowanie dowolnego zestawienia/raportu w oparciu o dane i uprawnienia z obszaru, do ktérego przypisany
jest dany uzytkownik.

69 System musi umozliwiaé:

69.1 drukowanie w formacie A3,

69.2 drukowanie w formacie A4,

69.3 drukowanie do pliku minimum w formacie pdf, a gdzie to mozliwe takze xls/xIsx,

69.4 podglad wydruku na ekranie.

70 Wspdlna baza danych dla powigzanych aplikacji.

71 Wykorzystanie jednolitych narzedzi programistycznych dla catosci dostarczanego Systemu

72 Wspdlny modut administracyjny

73 Wymiana danych z systemami wskazanymi w Pkt. 12

74 Integracja z zewnetrznymi systemami w zakresie pobierania danych: KRS, REGON, CEIDG, BIG, STRATEG, EKW, PESEL

75 Narzedzie umozliwiajace tatwe budowanie i wykonywanie zapytan ad hoc, analiz, swobodne dodawanie lub modyfikacje raportéw i
zestawien bez koniecznosci ingerencji w oprogramowanie - Generator raportow.

76 Generowanie raportéw obejmujacych dane pochodzace z réznych obszaréw funkcjonalnych

77 Mozliwo$¢ wykorzystania predefiniowanych wzorcow raportdow/analiz/zestawiern dostepnych w standardzie, a takze tworzenia i
zapisywania wtasnych.

78 Mozliwo$¢ tworzenia nowych wtasnych wzorcow raportdw/analiz/zestawien w oparciu o wzorce zdefiniowane w Systemie.

79 Tworzenie raportow:

79.1 raporty oparte o samodzielnie definiowane zapytania (Query) odnoszgce sie do dowolnych danych zgromadzonych w Systemie

79.2 jezyk programowania wbudowany w narzedzie raportowania, pozwalajgcy na programowe tworzenie wiasnych procedur i funkcji
wykorzystywanych podczas generowania raportu

79.3 zamieszczanie wykreséw w raportach

80 Mozliwo$¢ udostepniania zdefiniowanych raportéw z poziomu Systemu innym uzytkownikom.

81 Mozliwo$¢ parametryzacji tworzonych raportéw i analiz poprzez zastosowanie filtréw ograniczajgcych, grupowania danych, itp.

82 Wyglad raportéw:

82.1 definiowalny standardowy nagtéwek/stopka: data wydruku, jednostki org., numer strony,

82.2 wydruk powinien zawiera¢ date generowania (data systemowa),

82.3 jednolite reguty wprowadzania (ustawiania) tych samych parametréw przy uruchamianiu réznych raportow

82.4 wydruk raportu bedzie umozliwiat petng informacje na temat parametréw w oparciu, o ktére wydruk powstat.

83 Monitorowanie procesu generowania raportu:

83.1 podczas obliczen powinna sie wyswietli¢ informacja pozwalajaca oceni¢ potencjalny czas ich zakonczenia np. procent wykonania zadania,

83.2 na zadanie uzytkownika przerwanie generowania wydruku,

83.3 sygnalizacja o kompletnosci raportu: numerowanie stron, sygnalizowanie korica raportu.

84 Modut raportowy Systemu powinien w szczegéInosci:

84.1 Udostepnia¢ liste predefiniowanych raportéw,

84.2 Udostepnic narzedziowe wsparcie w procesie definiowania raportu od etapu definicji Zrédta danych do zbudowania layout’u wynikowego i
publikacji

843 Zapewnic integracje Modutu raportowego Systemu z mechanizmami bezpieczenstwa i dostepu do danych, tzn. zakres danych dostepnych
w raporcie musi by¢ ograniczony,

84.4 Umozliwiaé tworzenie przez uzytkownikdéw wtasnych raportéw, zestawien i dokumentow poprzez wbudowany kreator raportéw,

84.5 Umozliwiaé tworzenie szablondw dla dokumentdw, raportéw i zestawien,

84.6 Umozliwia¢ definiowanie warunkéw selekcji dla zakresu danych, ktéra ma zostac ujeta lub pominieta w zestawieniu,

84.7 Umozliwiaé definiowanie dla kazdego zestawienia réznego rodzaju sum czesciowych, agregacji,

84.8

Umozliwiaé wielowymiarowe prezentowanie danych
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84.9 Umoiliwia¢ wielowymiarowe prezentowanie danych

84.10 Umozliwia¢ dowolne definiowanie kolumn w zestawieniu, ich kolejnoéci oraz sposobu sortowania danych

84.11 Umoiliwia¢ zmiany szerokosci, opisu, koloru oraz innych parametréw prezentacji w zestawieniu.

85 Mozliwo$¢ wydruku do pliku lub na drukarke przygotowanego zestawienia w postaci w jakiej uzytkownik widzi zestawienie na monitorze.

86 Mozliwo$¢ generowania dokumentéw oraz raportow i zestawien na podstawie predefiniowanych szablo néw, w ktérych czesé¢ danych
bedzie wypetniana automatycznie danymi z bazy danych.

87 Mozliwos$¢ recznej korekty tresci lub danych w przygotowanym dokumencie lub zestawieniu

38 Mozliwo$¢ zapisania zestawienia w repozytorium plikdw, co pozwoli przegladaé¢ gotowe zestawienia bez koniecznosci ponownego
uruchamiania funkcji przeliczajacych zestawienia.

89 System powinien zapewniaé, ze do generowania raportéw udostepnione bedg wszystkie dane gromadzone w bazie danych zgodnie z
uprawnieniami do odczytu danych przez uzytkownikow generujgcych raporty.

90 System powinien umozliwiaé definiowanie wyboru danych (filtrowanie) wg. dowolnych warunkoéw logicznych z wykorzystaniem tabel i ich
pdl w ramach bazy danych.

91 System powinien umozliwia¢ tworzenie gotowych raportow na podstawie kryteriéw z danych stownikowych oraz meta danych.

92 System powinien umozliwiac¢ tworzenie gotowych raportéw na potrzeby sprawozdawczosci
Pliki konfiguracyjne Oprogramowania Dedykowanego nie mogg by¢ szyfrowane i muszg by¢ dostepne do samodzielnej zmiany przez

93 Zamawiajgcego, w przeciwnym przypadku Wykonawca musi przekaza¢ uprawnionym osobom ze strony Zamawiajgcego wszystkie
niezbedne do deszyfracji i wprowadzania zmian narzedzia (oprogramowanie i petny opis metod dziatania w Dokumentacji.
Pliki konfiguracyjne Oprogramowania Dedykowanego nie mogg by¢ szyfrowane i muszg by¢é dostepne do samodzielnej zmiany przez

94 Zamawiajgcego, w przeciwnym przypadku Wykonawca musi przekazaé uprawnionym osobom ze strony Zamawiajgcego wszystkie
niezbedne do deszyfracji i wprowadzania zmian narzedzia (oprogramowanie i petny opis metod dziatania w Dokumentacji.
Pliki konfiguracyjne Oprogramowania Dedykowanego nie mogg by¢ szyfrowane i muszg by¢ dostepne do samodzielnej zmiany przez

95 Zamawiajgcego, w przeciwnym przypadku Wykonawca musi przekaza¢ uprawnionym osobom ze strony Zamawiajgcego wszystkie
niezbedne do deszyfracji i wprowadzania zmian narzedzia (oprogramowanie i petny opis metod dziatania w Dokumentacji.
Pliki konfiguracyjne Oprogramowania Dedykowanego nie mogg by¢ szyfrowane i muszg by¢ dostepne do samodzielnej zmiany przez

96 Zamawiajgcego, w przeciwnym przypadku Wykonawca musi przekaza¢ uprawnionym osobom ze strony Zamawiajgcego wszystkie
niezbedne do deszyfracji i wprowadzania zmian narzedzia (oprogramowanie i petny opis metod dziatania w Dokumentaciji.
Oferowany System musi poprawnie funkcjonowaé na stacjach roboczych uzytkownikdw, ktérzy pracujag w profilu indywidualnym bez

97 uprawnier administratora stacji roboczej. Zaden z elementéw oferowanego Systemu nie moze wymagaé¢ do swojej poprawnej pracy,
posiadania uprawnien administratora na stacji roboczej uzytkownika.
System musi zapewnia¢ automatyczne sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych do Systemu danych typu NIP, PESEL, REGON razem ze

98 sprawdzaniem sumy kontrolnej. Sprawdzanie poprawnosci numeru Opis Przedmiotu Zamdwienia strona 20 NIP dot. Wszystkich krajow Unii
Europejskiej. System musi by¢ nie wrazliwy na rézne sposoby zapisu numeréw NIP (np. z separatorami lub bez.)

99 System musi zapewnié¢ mozliwos$¢ eksportu wszystkich widokéw ekranowanych i wygenerowanych raportéw do co najmniej nastepujgcych
formatow: txt, .xlsx, .docx, pdf oraz csv.

100 System musi zapewni¢ automatyczne wyliczanie wartosci pdl, ktédre mogg by¢ wyliczone na podstawie danych wczesniej prowadzonych, a
ich wartos¢ wynika z logiki danych lub przepiséw prawa, np. wartos$¢ podatku, wartos$¢ odsetek, itp.

101 System musi da¢ mozliwos$¢ administratorowi na przetaczenie sie na dowolnego uzytkownika tak aby sprawdzi¢ dziatanie programu z jego

perspektywy.

Zamawiajgcy wymaga, aby System realizowat wszystkie wyzej wskazane wymagania ogdlne.

Obligatoryjne oczekiwane wymagania funkcjonalne na ZSI zostaty przedstawione w Tabelach ponize;j.
Przedstawiono przypisanie obszaréow funkcjonalnych do zdefiniowanych wymagan funkcjonalnych.
9.1 Finanse i ksiegowos¢ (FK)

9.2 Budzetowanie i raportowanie (BR)

9.3 Srodki trwate — inwentaryzacja (ST)

9.4 Naliczanie czynszéw, najem, dzierzawa (rozliczanie mediéw i innych optat) (OPt)
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9.5 Uzytkowanie wieczyste (UW)

9.6 Zarzadzanie nieruchomosciami (ZN)
9.7 Windykacja Naleznosci (WIN)

9.8 Obstuga prawna (WOP)

9.9 Kadry i ptace (KP)

9.10 Administracja (ADM)

9.111T

9.12 Zamdwienia publiczne (ZP)

FINANSE i KSIEGOWOSC

Lp. Funkcjonalnos¢

FK.01 | Elektroniczny obieg dokumentéw zakupowych

Dochody, naleznosci i przychody - ksiegowanie w podziale na zadania oraz klasyfikacje budzetowa; dziat, rozdziat,
FK.02 | paragraf

FK.03 | Dochody, naleznosci i przychody - podziat w proporcjach na nalezne wojewodzie i UM

FK.04 | Dochody- rozksiegowanie wg przychodow

FK.05 | Dochody - subkonta dla kontrahentéw - funkcjonalnos¢ SpeedCollect

FK.06 | Naleznosci - wiekowanie

FK.07 | Naleznosci - migracja danych z ksigg analitycznych do syntetyki

FK.08 | Koszty, wydatki - mozliwos¢ odniesienia do umdw, wnioskdw i planu

FK.09 | Po zaksiegowaniu faktury kosztowej - generowanie przelewu, eksport do banku

FK.10 | Automatyczna weryfikacja dostawcy - czy jest ptatnikiem VAT

KA1 Ksiegowanie wydatkéw (wyciggu bankowego) - transfer danych z bakowosci elektronicznej do systemu

Rejestr sprzedazy VAT - wystawianie faktur za uzytkowanie wieczyste/przeksztatcenie: obowigzek podatkowy powstaje

FK.12 w momencie wptaty i w przypadku zalegtosci w dniu 31 grudnia za nieuregulowane przypisy danego roku.

Mozliwo$¢ oznaczenia kosztow, ktére bedg podlegaty rozliczeniu, alert dotyczacy koniecznosci wystawienia faktury
FK.13 | odsprzedazy, transfer do czynszéw

FK.14 Generowanie z systemu specyfikacji przekazanych dochodéw w podziale na cze$¢ nalezng Miastu i Wojewodzie

FK.15 | Ksiegowanie kosztéw w podziale na nieruchomosci

Budzetowanie i raportowanie

Lp. Funkcjonalnos$¢

BR.1 Planowanie budzetowe, w tym WPF (planowanie, zmiany, realizacja)

BR.2 Kontrola przekroczenia wykonania i zaangazowania uméw/wnioskdw i pozycji planu
BR.3 Kontrola dostepnosci srodkdéw w planie

BR.4 Generowanie sprawozdan budzetowych - koniecznos¢ wyodrebnienia naleznosci Miasta i Wojewody

BR.5 Generowanie sprawozdan w uktadzie zadaniowym (interfejsy)

BR.6 Generowanie specyfikacji przekazanych dochodéw w podziale na cze$¢ nalezng Miastu i Wojewodzie

BR.7 Podziat naleznosci na rodzaje podmiotéw do Rb-N
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SRODKI TRWALE

Lp. Funkcjonalnos¢

ST.1 ewidencja srodkow trwatych
ST.2 podziat na ewidencje: ilosciowa oraz ilosciowo-wartosciowa
ST.3 ewidencje pozabilansowa srodkow zarzadzanych przez ZMSP (nieruchomosci)

powigzanie kartotek srodkéw trwatych z ewidencjg ksiegowg i pozafinansowga (ewidencja dziatarh remontowych,
ST.4 umowy dotyczace dostaw mediow, optaty, przeksztatcenie, wspotpraca z EKW itp.

Naliczanie czynszow, najem, dzierzawa (rozliczanie mediéw i innych optat)

Ip. Funkcjonalnos¢

OPEAL najemca powinien mie¢ bezposredni dostep do salda wtasnego lokalu poprzez logowanie na swoje konto

OPt.2 | zaczytywanie wystawianych dokumentéw do pdf

OPL.3 integracja z GUS-em, KRS, CEiDG

OPt.4 | podzielona ptatnos¢ - vat

OPt.5 | rekompensaty - tworzenie schematu zaleznego od wartosci zadtuzenia

OPt.6 | powinna by¢ mozliwo$¢ wystawienia faktury na wiele podmiotéw

OPt.7 | powinien by¢ podglad kazdego dokumentu wystawionego dla kontrahenta

OPt.8 | powinna by¢ mozliwos¢ wysytki e-maili z pozycji kontrahenta (elektroniczne dokumenty)

Uzytkowanie wieczyste

Ip. Funkcjonalnos$¢

RAPORTOWANIE powinno uwzglednia¢ mozliwo$¢ generowania zestawien dla dowolnej wskazanej liczby
Uw.1 nieruchomosci z podziatem na rodzaj zobowigzania z uwzglednieniem danych wymiarowych

UwW.2 RAPORTOWANIE dotyczace aktualizacji optat rocznych (wzrost optat, data aktualizacji, roznice w optatach)
uw.3 RAPORTOWANIE dotyczace prowadzonych postepowan o ustalenie optaty

UW.4 Automatyczna aktualizacja opfat dla wskazanej grupy kont i wg. wskazanych parametréw

UW.5 | Mozliwos¢ pobierania danych z plikdw Excel i generowania danych do plikéw Excel
UW.6 | Drukowanie automatyczne dla zdefiniowanej grupy kont wg. zdefiniowanego wzorca

UW.7 | Rejestrowanie historii generowanych pism dla danego konta dokumentéw (mozliwosé¢ ich podgladu)
UW.8 | Automatyczne uwtaszczanie (przeksztatcanie) dla zdefiniowanej grupy kont
UW.9 RAPORTOWANIE danych do Excel

Zarzadzanie nieruchomosciami

Ip Funkcjonalnos$¢

Dashboard WDN - ilo$¢ nieruchomosci powierzonych Zarzadzeniami, z podziatem na D, LM, LU, G, ilo$¢
ZN.1 aktywnych umow, ilos¢ umdéw zawartych w biezgcym roku, umoéw koniczacych sie, ilo$¢ bezumownych itp.. Mozliwosé
dowolnej konfiguracji wygladu oraz wizualizowanych danych

Dashboard WTE - zgtoszenia ilosciowo, wg trybu, wg budynkdéw, liczba usterek gwarancyjnych
ZN.2 zgtoszonych/naprawionych, liczba zgtoszen per firma serwisowa/serwisant itp. Mozliwo$¢ dowolnej konfiguracji
wygladu oraz wizualizowanych danych

Mozliwy dostep do aplikacji/systemu poprzez przegladarke internetowa. Dostep po prawidtowym zalogowaniu sie za

ZN.3 L
pomoca loginu i hasta.

Aplikacja mobilna jako integralna czes¢ systemu umozliwia m.in. personalizowana obstuge zgtoszen, obstuge kodow
ZN.4 QR, odczyt metryk urzadzen, odczyt zawartosci pomieszczen, inwentaryzacje srodkdw trwatych, wysytanie zgtoszen
usterek do systemu nadrzednego, obstuge danych z odczytéw licznikéw, podglad dokumentacji technicznej itp.

ZN.5 Petne raportowanie obstugi zgtoszen, kontrola i wizualizacja obstugi zgtoszenia
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ZN.6 Inwentaryzacja za pomoca aplikacji mobilnej lub protokotéw wdrozeniowych

ZN.7 Petne raportowanie w zakresie dodanych w systemie urzadzen / systemoéw

ZN.8 Mozliwos¢ biezgcego importu danych z systemu Strateg

ZN.9 Mozliwo$¢ generowania kodéw QR gotowych do oznaczania urzgdzen lub pomieszczen, a takze akt nieruchomosci

Mozliwos$¢é raportowania danych zebranych w systemie uwzgledniajacych filtry danych wprowadzane w réznych

ZN.10 modutach

Liczba rodzajow zgtoszen/statusy zgtoszen. Kto i jakie generowat zgtoszenia. Jakie instalacje, urzgdzenia generowaty
ZN.11 | problemy najczesciej. Czas reakcji na awarie, usterke techniczna. Liczba zgtoszen obstuzonych przez konkretnego
serwisanta lub zgtaszajacego.

Mozliwo$¢ ustawienia odpowiedniego poziomu uprawnien dla pracownikdw/mozliwos¢ taczenia uprawnien.

ZN.12 . . S . s
Nieograniczona ilo$¢ kont uzytkownikow

ZN.13 | Mozliwos¢ wprowadzenia nieograniczonej ilosci nieruchomosci

WINDYKACJA

Lp. Funkcjonalnos¢

WIN.1 | System powinien umozliwia¢ podglad informacji o naleznosciach wymaganych.

WIN.2 | Mozliwosé podpiecia w systemie wzoréw pism wykorzystywanych przy pracy przez WWN:

System powinien umozliwiaé¢ generowanie na zadanie Raportu o naleznosciach przeterminowanych o okreslong przez

WIN.3 uzytkownika liczbe dni.

WIN.4 | W systemie powinna by¢ mozliwos¢ wprowadzenie funkcji dot. ULG w sptacie naleznosci

WIN.5 | W systemie powinna by¢ mozliwos¢ wprowadzenia notatek do sprawy

WIN.6 Wprowadzenie funkcji odznaczenia przy kontrahentach czy zostata udzielona zgoda na przetwarzanie danych
' osobowych w ramach RODO.

W systemie powinna by¢ mozliwosé ustalenia etapu sprawy, na jakim aktualnie sie znajduje — np. obstuga biezaca,
skierowanie pozwu o zaptate, nakaz zaptaty, tytut wykonawczy, egzekucja w trakcie, egzekucja zakoriczona (wraz ze
wskazaniem przyczyny zakorczenia), egzekucja zawieszona, upadtosé, sprawa zamknieta. Na kazdym z etapow
mozliwosc¢ ustalenia daty poczatku i korica danego etapu.

WIN.7

Wymagana jest mozliwos$¢ generowania raportéw ze spraw przy uwzglednieniu mozliwosci filtrowania — np. raport

WIN.8 .
spraw sgdowych, raport spraw egzekucyjnych.

Na etapie prowadzonego postepowania sgdowego powinna byé mozliwos¢ wprowadzenia w systemie nastepujacych

WIN-9 danych — po stronie WOP:

Na etapie prowadzonego postepowania egzekucyjnego (egzekucji komorniczej) powinna by¢ mozliwosc

WIN.10 . . L o
odznaczenia/wprowadzenia w systemie informacji

Powinna by¢ mozliwos¢ filtrowania/sortowania/grupowanie tych naleznosci po nastepujacych kryteriach (z
mozliwoscig rozszerzenia tego katalogu): kontrahent (tj. imie i nazwisko, nazwa kontrahenta), rodzaj naleznosci, ID,
kwocie gtéwnej, kwocie odsetek, kwocie odsetek dziennych, kwocie innych naleznosci ubocznych (tj. koszty
zastepstwa procesowego, koszty komornicze, itd.), dacie wykonania, formie prawnej (tj. os. fizyczna, przedsiebiorca,
jednostka nie majgca osobowosci prawnej), NIP, REGON, PESEL, obywatelstwo, kod kraju, danych adresowych
zamieszkania i danych adresowych do korespondenciji (tj. kod pocztowy, miasto, ulica, dom i lokal), gruncie, telefonie
kontrahenta, emailu kontrahenta, uwagach. Musi by¢ mozliwos$¢ wyeksportowania wszystkich naleznosci
przeterminowanych do pliku excel.

WIN.11
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Konieczna jest takze mozliwos¢ podtaczenia wszystkich naleznosci pod kontrahenta niezaleznie od Zrédta tych
WIN.12 | naleznosci aby prowadzi¢ windykacje oraz wysyta¢ potwierdzenia sald za cato$¢ zalegtosci (przyktad: Uzytkowanie
wieczyste za mieszkanie i najem garazu).

Naleznosci przedawnione lub z bliskim terminem (mozliwos¢ okreslenia tego terminu) przedawnienia powinny
wyswietlac alerty w polu notyfikacje, w celu podjecia czynnosci windykacyjnych. Podobnie powinna wygladac¢ sytuacja

WIN.13 . . . . - . .
gdy w miedzyczasie od przekazania sprawy do radcéw prawnych do momentu ztozenia pozwu w Sadzie, zostanie
dokonana ptatnos¢ dotyczaca tej naleznosci, odpowiedni monit wyskoczy w polu notyfikacje.

WIN.14 Wspdtpraca z BIG - Istnieje potrzeba wspdtpracy w web-service (poprzez API) réznych podmiotow prowadzacych

swoje ewidencje na podstawie ustawy o udostepnianiu informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych.

WIN.15 | Mozliwos$¢ generowania raportow z kazdego etapu prowadzonej windykacji.

Obstuga prawna

Lp. Funkcjonalnos¢

RODZAIJE SPRAW (o zaptate <Skarb Panstwa (powdd czy pozwany) z jakiego tytutu>, o zaptate z jakiego tytutu,
WOP.1 | ustalenie, egzekucja, upadtosci, spadek, - za kazdym razem dane prowadzacego w WOP oraz osoby merytorycznej z
dziatu kierujgcego sprawe do WOP)

WOP. 2 | SAD PROWADZACY SPRAWE, INSTYTUCJA, JEDNOSTKA MIASTA

WOP.3 | INICJALY OSOBY PROWADZACEJ oraz osoby z dziatu merytorycznego zlecajacej sprawe.

DATA ZAKONCZENIA SPRAWY - mozliwoé¢ wygenerowania z systemu spraw zakoriczonych wobec: 1. sptaty, 2.
WOP.4 | prawomocnego orzeczenia konczacego, 3. ostatecznego planu podziatu masy upadtosci w przypadku upadtosci, 4.
umorzenia postepowania

DATA ROZPOCZECIA SPRAWY (rozdziat i mozliwos¢ wygenerowania z systemu spraw rozpoczetych: 1. wptywem

WoP.5 sprawy z sadu, 2. wptywem sprawy z innego wydziatu, 3. datg wystania pozwu

WOP.6 | WPS - wartos$¢ przedmiotu sporu

WOP.7 | NR SYGNATURY (o ile jest) 1. sgdowa, 2 komornicza,

WOP.8 | NR TECZKI WOP

WOP.9 | WSKAZANIE PODMIOTOW SPRAWY (powdd, pozwany, adres nieruchomosci, )

TERMINY (mozliwos$¢ wprowadzenia przez osobe prowadzaca tzw. Deadline, przypomnienie wystane na maila zgodnie
WOP.10 |z terminem wprowadzonym przez osobe prowadzacg); terminy réznego rodzaju: 1. termin rozprawy, 2. termin
sadowy, 3. termin wiasny

RAPORTOWANIE (mozliwos¢ wygenerowania ilosci spraw w toku, ilosci spraw zakoriczonych <réznej kategorii
WOP.11 | wymienionych wczesniej>, podziatu na rodzaje spraw, tgczne WPSy w sprawach o zapfate, ilos¢ spraw o ustalenie
odnosnie konkretnej nieruchomosci)

OPINIE: 1. inicjaty jak wyzej osoba z WOP + zlecajaca z dziatu merytorycznego, 2. nazwa podmiotu, ktérego dotyczy 3.

WOP.12 L Lo
czego mniej wiecej opinia dotyczy - zagadnienie)

BEZCZYNNOSC W SPRAWIE - mozliwoéé wygenerowania z systemu spraw konkretnego rodzaju np. (o zapfate,
WOP.13 | ustalenie), w ktorych brak jakichkolwiek czynnosci przez wskazany okres np.: sprawy bez podjetych czynnosci przez 30
dni.




Zatgcznik nr 2 do Umowy

Kadry i ptace

Lp. Funkcjonalnos¢

Kp.1 Rekrutacja przez system

Wdrazanie nowych pracownikow (zapewnienie pracownikom dostepu do istotnych informacji o firmie)

KP.3 Zarzadzanie czasem pracy (przy uzyciu procesu samoobstugowego)

Kp.4 Samoobstuga pracownicza (samodzielne zarzgdzanie danymi osobowymi)

KP.5 Plan urlopdw i wnioski urlopowe (poprzez system)

Procesy ptacowe (wyliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa np. nagrody jubileuszowe,
KP.6 odprawy emerytalne, ekwiwalent za urlop, dodatkowe wynagrodzenie roczne), w tym zwigzane z przesytaniem
dokumentow do ZUS i US.

Procesy zwigzane z cyklem zycia pracownika (od zatrudniania po zakonczenie pracy) Dokumentacja pracownicza
KP.7 (umowa o prace, Swiadectwo pracy, zmiana warunkow zatrudnienia, dodatek motywacyjny, informacja o warunkach
zatrudnienia)

KP.8 Raportowanie (GUS, ZUS, Urzad Skarbowy, stan i struktura zatrudnienia, pozostate raporty klienckie)

KP.9 Zarzadzanie elektronicznymi zwolnieniami lekarskimi

KP.10 Elektroniczne akta osobowe

Kontroling personalny (analiza kluczowych wskaznikow np. skutecznosci procesu rekrutacji, fluktuacji kadr, sredniego

KP.11 .
wynagrodzenia)

KP.12 Ocena okresowa

KP.13 | Tworzenie planu i budzetu szkoleniowego

KP.14 | Portal szkoleniowy (szkolenia e-lerningowe) |

Lp. Funkcjonalnos¢

Ewidencja srodkow trwatych: ewidencja srodkéw trwatych w formie listy; dodawanie, usuwanie i modyfikowanie
przedmiotdw; przedmiot podlega opisowi, typ srodka, numer inwentarzowy, miejsce uzytkowanie, przypisany
ADM.1 | pracownik (dane uzytkownikdéw pobierane z ActiveDirectory), dane zakupowe (czas, kwota), pole do opisu wolnego;
dziennik zdarzen przedmiotu i co sie z nim dziato; generowanie dokumentéw w programie (przyjecia i likwidacji);
dostep dla uzytkownikéw ZSI z mozliwoscia podgladania przypisanych mu przedmiotéw

Lp. Funkcjonalnos$¢

HelpDesk - Mozliwo$¢ automatycznego przyjmowania/rejestrowania zgtoszenia od pracownika. Pracownik IT
akceptuje zgtoszenie z podziatem na usterke techniczng, awarie, prace dodatkowa, usterke gwarancyjng itp. Ma takze
IT.1 mozliwos¢ powigzania zgtoszenia z pomieszczeniem/urzadzeniem, mozliwos¢ kontroli i akceptacji kosztow realizacji
zgtoszen, mozliwos¢ wyswietlania zgtoszen dodanych przez innych uzytkownikdéw. Mozliwos¢ biezgcej weryfikacji
statusu zgtoszenia przez pracownika.

Petne raportowanie: Liczba rodzajow zgtoszen/statusy zgtoszen. Kto i jakie generowat zgtoszenia. Jakie instalacje,
IT.2 urzadzenia generowaty problemy najczesciej. Czas reakcji na awarie, usterke techniczng. Liczba zgtoszen obstuzonych
przez konkretnego serwisanta lub zgtaszajacego.

Zarzadzanie uzytkownikami: dodawania uzytkownikéw, edycja danych uzytkownikéw, usuwanie uzytkownikow,

I3 dezaktywowanie uzytkownikow

Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw: uprawnienia do poszczegdlnych modutéw aplikacji, uprawnienia do

IT.4 "
funkcji w danym module
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Przetaczanie na uzytkownikow: przetaczenie na dowolnego innego uzytkownika, celem sprawdzenia dziatania
IT.5 aplikacji przy ustawieniach i uprawnieniach danego uzytkownika, wszystkie operacje wykonane na przetaczeniu beda
raportowane w dzienniku zdarzen z adnotacjg o przetaczenia z konta administracyjnego

Dostep do dziennika zdarzen: dziennik zdarzen z kazdg operacjg wykonang przez uzytkownika w danym module, z

IT.6 g . . . .
mozliwoscig filtrowania po dacie, uzytkowniku, module

IT.7 Konto Administratora: ma dostep do wszystkich modutéw ZSI i ich funkcjonalnosci

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Lp. Funkcjonalnos¢

7p1 Ewidencja zamowien z powstatymi do nich umowami zgodnie z wymogami Pzp i m.st. Warszawa

ZP.2 Rozliczanie uméw i kontrola ich realizacji

ZP.3 Mozliwo$¢ powigzania faktur z umowa
Réwnoczesna praca w otwartych latach ewidencyjnych zamoéwien (3 lata rownoczesnie)

ZP.4

Generowanie raportéw udzielonych zaméwien za dowolne okresy po przynajmniej 6 polach wyboru (cena netto, cena
ZP.5 brutto, szacunkowa wartos$¢ zamowienia, tryb z ustawy Pzp, Wykonawca, kod CPV)

ZP.6 Sprawozdawczo$¢ zgodnie z wymogami UZP
ZP.7 Mozliwo$¢ podpinania dokumentéw do ewidencji zamdwien
ZP.8 Automatyczne nadawanie numerdw zamoéwien i umow

ZP.9 Mozliwos¢é zaczytywania plikow xls, xIsx

9 Wymagania dotyczqce integracji

Wykonawca w ramach realizacji Wdrozenia musi zrealizowac¢ integracje ZS| z nastepujgcymi
aplikacjami:
a. Wymiana informacji obustronnie z Systemem Urzedu Miasta st. Warszawy za posrednictwem
API
b. Wymiana informacji z rejestrem BIG-wspdtpraca w ramach dziatan windykacyjnych
Mozliwos$¢ importu i eksportu korespondencji do systemdéw obiegu dokumentéow (SignUM,
edok)
STRATEG
Elektroniczne Ksiegi Wieczyste
Webservice do JPK
Platformy ZUS
Webservice PPK
Czas pracy-system obstugujacy karty wejsciowe- import danych
Eksport do MS Office
System EPU
Bramka SMS/Mail
. KRS, REGON, CEIDG, GUS
PESEL

o

S oo

— X T

2 3
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Aplikacja

Import danych (procesy)

Wysytka danych (procesy)

Zakres Danych podlegajgcych wymianie

Wymiana informacji
obustronnie z systemem
Urzedu Miasta st. Warszawy za
posrednictwem API,

Sprawozdawczos¢ finansowa,

Sprawozdawczos¢ finansowa,

We. zapytania, eksport sprawozdar finansowych

Wymiana informacji z rejestrem

Wszystkie dane zgodnie z regulacjami Ustawy o udostepnianiu

BI BI
BIG-wspdtpraca w ramach G G informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych
dziatan windykacyjnych, (Dz.U. 2010 nr 81 poz. 530). Aktualizacja sald po wptatach
Mozliwosé importu i eksportu
e ’ dane adresatow (imig i nazwisko/nazwa, adres); znak
korespondencji do systemoéw

obiegu dokumentéw (SignUM,
edok)

wszystkie procesy

wszystkie procesy

korespondencji wychodzacej/przychodzacej, data; temat
korespondencji/adres nieruchomosci

STRATEG

1.Przejecie nieruchomosci (+wizja),
2. Opracowanie danych podstawowych nieruchomosci,

1.Przejecie nieruchomosci (+wizja),
2. Opracowanie danych podstawowych nieruchomosci,

zgodnie z Ustawa o gospodarowaniu nieruchomosciami, art. 23.
1. Zasobem nieruchomosci Skarbu Paristwa gospodaruja, z
zastrzezeniem ust. le, art. 43 ust. 2 i 4, art. 51, art. 57 ust. 1, art.
58-60, starostowie, wykonujacy zadania z zakresu administracji
rzadowej, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonuja nieruchomosci zgodnie z katastrem
nieruchomosci; (...) oraz 1c.

IMPORT (format html/xIs/xlsx): Wszystkie dane zawarte w
STRATEG w ciezce: Dziatki -> Kartoteka ( z uwzglednieniem filtra
"Gospodarowanie") - powyzsze dane zawieraja juz informacje z
EGiB oraz EKW

EXPORT (format xlIs/xlsx): Dane z komérek: Postepowania dla
dziatki, Z mocy prawa, Umowy, Opis

Czestotliwos¢ - 5-go dnia kazdego m-ca.

Przy kazdorazowej wymianie danych (import/export) wymagane
jest automatyczne tworzenie raportu historii zmian (format xIsx),
w ktérym zapisywane sa wylacznie informacje, ktére ulegly
zmianie od ostatniej wymiany danych.

Uzytkowanie wieczyste, przeksztatcenie prawa uzytkowania

WNO: dane z dziatu | i Il EKW:
Nr lokalu wyodrebnionego z ksiegi gruntowej;
Nr ksiggi wieczystej wyodrebnionego lokalu;

Elektroniczne Ksiegi Wieczyste wieczystego we wlasnosc. nie dotyczy Udziat zwigzany z vs./yodr.ebnionq .ksi.ega!; »
Podstawy dokonania wpisu do ksiegi wieczystej ( nr
umowy/decyzji, data )

1. Zakupy na potrzeby jednostki,

3. Obstuga rachunkéw bankowych i przekazanie $rodkéw do UM,

4. Przygotowywanie planu, Dane okreslone w stosownych ustawach, w szczegdlnosci w art.
Webservice do JPK nie dotyczy 5. Wieloletnia prognoza finansowa, 193 a § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja

6. Rozliczanie wplywéw, podatkowa, wraz z broszurami informacyjnymi.

8. Sprawozdawczoé¢ finansowa,

1.zarejestrowanie pracownika (przy zatrudnieniu)

2. wyrejestrowanie pracownika (przy rozwiazaniu stosunku pracy,

zmianie adresu, zmianie kodu zgtoszenia) o

© - 3 ” ) ) zgodnie z przepisami ustaw (dane osobowe - nazwisko i imie,
) 3. zarejestrowanie i wyrejestrowanie cztonkéw rodziny Y > !

Platformy ZUS nie dotyczy o - . PESEL, adres, kod zgtoszenia, daty zarejestrowania,

4. eksport danych do miesiecznych deklaracji/raportéw dotyczacych N ° e

" N wyrejestrowania, wysokoé¢ sktadek)

skfadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego

1. zarejestrowanie pracownika zgodnie z przepisami ustawy o PPK (dane osobowe - nazwisko i
Webservice PPK nie dotyczy ) P 8 przepl Y (

2. eksport sktadek z tytutu PPK

imie, PESEL, adres, daty zarejestrowania, wysokos¢ skladek)

Czas pracy-system obstugujgcy
karty wejsciowe- import danych

raportowanie

nie dotyczy

ewidencjonowanie czasu pracy

Eksport do MS Office

wszystkie procesy

wszystkie procesy

wszyskie dane z kont wymiarowych , MS Office -> Program
eksportuje raporty do formatu xls/xlsx tj. excela.

System EPU

postepowania sadowe

postepowania sadowe

wszystkie dane z zgodnie z: www.e-sad.gov.pl , lesport pozwow i
import orzeczen

Bramka SMS/Mail

1. Windykacja miekka
2. Wezwania do zaptaty

3. Uzytkowanie wieczyste i przeksztaicenie prawa uzytkowania
wieczystego we wiasnos¢.

4.Czynsze mieszkaniowe

5. Naliczanie czynszu (+ dodatki + znizki) wraz z waloryzacja

6. Ksiegowanie przypisu (w tym ratalne),

7. Rozliczanie optat,

8. Odsprzedaz mediéw,

9. Rekompensaty na rzecz ZMSP,

10. Fakturowanie.

11. Bezumowne korzystanie.

12. Najem lokali

13. Obliczanie stawek,

14. Zawieranie umowy najmu,

15. Najem lokali mieszkalnych,

16. Zawieranie umowy uzyczenia,

17. Sprzedaz lokali po zgodzie wojewody (na podstawie operatu
szacunkowego+ uwzglednione bonifikaty).

18 Nieruchomosci, remonty i eksploatacja

19. Przejecie nieruchomosci (+wizja),

20. Opracowanie danych podstawowych nieruchomosci,

21. Obciazenie za bezumowne korzystanie,

22. Remonty,

23. Przeglady,

24. Konserwacje.

1. Windykacja migkka
2. Wezwania do zaptaty

3. Uzytkowanie wieczyste i przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego we wlasnosc.

mieszkaniowe

5. Naliczanie czynszu (+ dodatki + znizki) wraz z waloryzacja
6. Ksiegowanie przypisu (w tym ratalne),

7. Rozliczanie optat,

8. Odsprzedaz mediéw,

9. Rekompensaty na rzecz ZMSP,

10. Fakturowanie.

11. Bezumowne korzystanie.

12. Najem lokali

13. Obliczanie stawek,

14. Zawieranie umowy najmu,

15. Najem lokali mieszkalnych,

16. Zawieranie umowy uzyczenia,

17. Sprzedaz lokali po zgodzie wojewody (na podstawie operatu
szacunkowego+ uwzglednione bonifikaty).

18 Nieruchomosci, remonty i eksploatacja

19. Przejecie nieruchomosci (+wizja),

20. Opracowanie danych podstawowych nieruchomosci,

21. Obcigzenie za bezumowne korzystanie,

22. Remonty,

23. Przeglady,

24. Konserwacje.

4.Czynsze

WNO: dane wymiarowe opfat + termin zaptaty.
WWN/WDN/WTE: Wysytka informacji (wczeéniej zdefiniowanej,
gotowy wsad w postaci pliku word) do grupy kontrahentéw
wskazanych w ZSI lub poprzez gotowy wsad z lista kontrahentéw
w postaci pliku excel

KRS, REGON, CEIDG, GUS

weryfikacja/aktualizacja danych - Uzytkowanie
wieczyste/orzeksztatcenie/najem/dzierzawa

weryfikacja/aktualizacja danych - Uzytkowanie
wieczyste/orzeksztatcenie/najem/dzierzawa

wszystkie dane niezbedne do identyfikacji
uzytkowanika/najemcy/dzierzawcy/etc.

PESEL

Opracowanie danych podstawowych nieruchomosci,
weryfikacja/aktualizacja danych - Uzytkowanie
wieczyste/orzeksztatcenie/najem/dzierzawa, windykacja
naleznosci, FV, potwierdzenia sald

nie dotyczy

wszystkie dane niezbedne do identyfikacji
uzytkowanika/najemcy/dzierzawcy/etc.
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Wszyscy pracownicy Zamawiajgcego powinni byc¢ przeszkoleni z korzystania z funkcjonalnosci
uzywanych podczas wykonywania przydzielonych obowigzkéw oraz z modutdw i funkcjonalnosci
ogolnych. Kazdy wydziat/modut bedzie szkolony co najmniej w dwéch terminach:

1. Wstepne szkolenie na etapie wdrazania ZSI w trakcie realizacji Etapu I.
2. Szkolenie w ciggu 1 miesigca od odbioru Etapu .
3. Szkolenia w ciggu 5 dni roboczych od przeprowadzonej w ZSI aktualizacji prawne;.

Terminy muszg by¢ uzgodnione z odpowiednim kierownikiem komdrki organizacyjnej
Zamawiajgcego.

W przypadku zatrudnienia nowego pracownika, badz przejecia przez dotychczasowego pracownika
nowych obowigzkéw, komdrka wtasciwa ds. kadr bedzie przygotowywata liste oséb wymagajacych
ponownego szkolenia. Wykonawca jest zobowigzany do przeprowadzenia szkolenia w okresie 1
miesigca od zgtoszenia Zamawiajgcego.

Wszystkie szkolenia muszg odbywac sie stacjonarne/online, ktére bedzie odbywato sie za pomocga
Srodkow komunikacji elektronicznej.

Dodatkowo wykonawca zobowigzany jest do przygotowania prezentacji z obstugi kazdej
funkcjonalnosci ZSI oraz uzupetniania jej w ramach wdrazania wszelkich zmian.

Aktualnie dane w ZMSP prowadzone sg w kilku niezgranych systemach. Dane ze wszystkich
dotychczasowych baz danych muszg by¢ zaimportowane do nowego Systemu, miedzy innymi dane
kadrowe, dane finansowe, wymiarowe i rejestr zamdwied publicznych. W zakresie danych
finansowych nie ma koniecznosci przenoszenia zapisdw rozliczonych na kontach rozrachunkowych,
nie ma koniecznosci przenoszenia zapiséw na kontach wynikowych za lata poprzednie, jednak jest
koniecznosé przeniesienia catosci zapisdw bilansowych i wynikéw za lata poprzednie.

Catosc historii kadrowej powinna by¢ przeniesiona do nowego Systemu.
Catos¢ historii zamdwien publicznych powinna by¢ przeniesiona do nowego Systemu.

Wykonawca zaplanuje, zorganizuje i przeprowadzi migracje danych z systemdéw oraz baz obecnie
eksploatowanych przez Zamawiajgcego. W obszarach planowanych do objecia Systemem obecnie
Zamawiajgcy wykorzystuje wskazane ponizej rozwigzania:
a. System firmy Softhard S.A. - oprogramowanie-modut , Czynsze i media”
b. System firmy Info-System Roman i Tadeusz Groszek - oprogramowanie-moduty
,Ksiegowos$¢ budzetowa”, , Ksiegowos¢ zobowigzan”, "Uzytkowanie wieczyste" z
modutem ,Uwtaszczenie”, ,,Uniwersalny program ksiegujacy”, ,RejestrVAT”, , Kadry i
ptace”.
c. SYMFONIA - oprogramowanie-modut ,Handel” i, Srodki trwate”.



Zatgcznik nr 2 do Umowy

d. Arkusze Excel
Migracja (prébna i produkcyjna) bedzie obejmowata przeniesienie wszystkich danych z obecnie
wykorzystywanych narzedzi w trakcie realizacji Etapu |. Wykonawca przygotuje narzedzia i
mechanizmy stuzgce Migracji Danych i przeprowadzi prébng Migracje Danych. W przypadku, gdy
cze$¢ danych nie bedzie mozliwa do migracji, Zamawiajagcy moze odstgpi¢ od migracji tej czesci
danych oraz podjgé decyzje o wprowadzeniu ich do Systemu recznie. Decyzja ta jest decyzjg lezaca
jedynie po stronie Zamawiajgcego.
Wymagane jest, aby Wykonawca opracowat i dostarczyt plan Migracji Danych z obecnie
wykorzystywanych przez Zamawiajgcego systeméw informatycznych zawierajacy uzgodnienia
dotyczace szczegdtowego zakresu i sposobu przeniesienia danych oraz obowigzujgcy harmonogram
migracji. Za zaimportowanie danych do ZSI odpowiedzialny jest Wykonawca. Wykonawca jest
zobowigzany poprawié wszystkie btedy wynikajace ze Zle przeprowadzonej migracji.
Zamawiajgcy nie definiuje szczegétowego zakresu migrowanych danych.



