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Invitatie de participare la ofertare

Institutul Cultural R;mén (.C.R.), cu sediul in Bucuresti, Aleea Alexandru, nr. 38,\sector 1
intentioneaza sa achizitioneze prin "cumparare directa”, in conformitate cu prevederile art. 7, alin. (5) din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si art. 43 din HG nr. 395/2016 privind normele metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica din Legea nr. 98/2016,
ambele cu modificarile si completarile ulterioare, un sistem informatic integrat cu licenta aferenta (7
module cu submodule), cod CPV 48900000-7 Diverse pachete software si sisteme informatice.

fn acest context, invitim toti operatorii economici interesati sa ne transmita oferta semnata S
stampilatd, care trebuie sa {ina cont cel putin urméatoarele informatji:

1. Datele de identificare ale societafii (adresd, numar de inmatriculare, CUI, cont Trezorerie),
precum si datele de contact ale persoanei desemnate sa se implice in relatiile cu I.C.R.

2. Disponibilitatea firmei dvs. de a furniza produsul, respectiv a presta serviciile aferente, conform
specificatiilor prevazute in caietul de sarcini nr. 41/04.07.2018, atasat prezentei invitatii.

3. Operatorii economici ce depun oferta trebuie sa dovedeasca o forma de inregistrare in conditiile
legii din tara de rezidenta, sa reiasa ca operatorul economic este legal constituit, ca nu se afla in niciuna
dintre situatiile de anulare a constituirii precum si faptul c& are capacitatea profesionald de a furniza
produsele care fac obiectul achizitiei (se vor transmite documente considerate relevante in acest sens).

4. Oferta financiard in lei fara TVA, cat si cu TVA, defalcatd pe module ale sistemului

informatic (instruire personal, suport tehnic si mentenanta pana la data de 31.12.2018, incluse)

5. Criteriul de atribire: pretul cel mai scazut al ofertei totale.

Valoarea estimata fard TVA: 130.000 lei fard TVA.

Tip de finantare: Bugetul statului

Durata de valabilitate a ofertei: 30 zile :

Plata se va face prin virament in contul de trezorerie specificat de prestator, pe baza unui
document justificativ (factura fiscala) si a procesului verbal semnat de ambele parti, in maxim 30 zile
calendaristice de la data primirii facturii, in conditiile prevazute de Legea 72/2013 privind mésurile
pentru combaterea intarzierii in executarea obligatiilor de platd a unor sume de bani rezultand din
contracte incheiate intre profesionisti si intre acestia si autoritafi contractante

©®~N o

10. Limba in care se redacteaza oferta: limba roméané

Data limita pentru transmiterea ofertelor semnate si stampilate:@3.08.2018, ora 10:00, prin e-

mail: achizitii@icr.ro, sau depunere directa la sediul institutiei.




11. Persoana de contact |.C.R.: Eleni Pascanu - telefon 0317100682

12. In vederea achizitionarii produsului, ofertantul castigator va posta online pe SICAP, dupa caz, o
pozitie cuprinzand aceste produse si servicii conexe, utilizand codul CPV 48900000-7.

Monica Campen, sef birou, B.AP.
{ / d-"}‘———"‘

Eleni Pascany, expert B.A.P.

Cont RO38TREZ7005009XXX000250 deschis la D.T.C.P.M.B.
Cod IBAN: RO20RNCB0072049713640002/USD, Cod IBAN: ROB3RNCB0072049713640004/EUR
B.C.R.- Sucursala Bucuresti Sector 1, Calea Victoriei nr. 155. SWFT: RNCB RO BU



Se aproba,
Liliana Turoiu
? Presedinte

Propun spre aprobare,
p. Secretar General
Ion Anghel

CAIET DE SARCINI
Nr. 41/04.07.2018
_pentru sistem informatic integrat cu licenta aferenta
(contabilitate bugetari, resurse umane, salarizare, registraturi)

I. Cerinte generale ale sistemului

1.

10.

i

12,

Aplicatia va functiona in sistem integrat, prin interconectarea tuturor segmentelor
contabilitatii , astfel incat, pe baza datelor primare introduse intr-un anumit
segment, sd se genereze toate documentele solicitate, precum si modificarile
corespunzitoare in celelalte segmente

Pentru a se asigura confidentialitatea, securitatea informatiilor si monitorizarea
accesului la date Modulul va fi prevazutid cu un sistem de user-i si parole,
administrati de cétre un administrator al aplicatiei.

Sistemul trebuie si fie parametrizat, pentru a asigura flexibilitate in raport cu
modificdrile in timp ale actelor normative aplicabile

Calculele pentru oricare perioadd de timp trebuie realizate in acord cu regulile
valabile in acea perioada

Gestionarea utilizatorilor §i drepturilor asupra aplicatiei (drepturi la nivel de:
modul, submodul, grup de functii, functie, macheta, cAmp)

Posibilitatea de a selecta lista de entititi din baza de date care fac obiectul
operarii, intr-un context de utilizare determinat, pe baza de filtre multiple

Interfafa cu utilizatorul trebuie sa fie simpla si intuitivd, configurabila in raport cu
drepturile de utilizare ale fiecarui operator

Utilizatorului trebuie sd i se ofere posibilitatea de a defini rapoartele concrete in
spaiu (aria vizatd) si timp (momentul sau intervalul la care se refers)

Sistemul va asigura inregistrarea actiunilor utilizatorilor in sistem si va pune
aceste informatii la dispozitia unor utilizatori privilegiati

Pentru datele cu dinamicd redusd, sistemul va oferi posibilitatea definirii si
intretinerii unui set de nomenclatoare, inclusiv a calendarului

Sistemul va avea facilitati de import/export de date; rapoartele trebuie s poata fi
exportate in Word, Excel, PDF

Sistemul va fi de tip client-server si/sau web-based. Statiile de lucru au sistem de
operare Windows (XP, 7, 8 sau 10). Serverul are sistem de operare Windows
Server .... si sistem de gestiune a bazelor de date MS SQL Server Std Ed ...
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13. Sistemul va permite autentificarea pe baza de Active Directory (LDAP) sau
independent printr-un modul de administrare utilizatori

14. Sistemul trebuie sd permita asistenta de la distan{d on-line (help desk), cu butoane
de apelare direct din interfata aplicatiilor.

15. Sistemul va permite notificarea utilizatorilor prin e-mail in raport activitatile
aferente.

16. Toate modulele aplicatiei trebuie sa fie construite in conformitate cu prevederile
legale, inclusiv reglementarile impuse de Ministerul Finantelor Publice. Sistemul
va avea in vedere urmitoarele acte normative cu modificarile si completarile
ulterioare:

¢ [egea contabilitatii nr. 82/1991

e OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

eLegea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completirile
ulterioare;

e OMFP nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenfa si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 69/2010 a responsabilitatii fiscal-bugetare, cu modificarile si completirile
ulterioare;

¢OMFP nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitdtii institugiilor publice, Planul de conturi
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificirile si
completérile ulterioare;

¢OG nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in
patrimoniul institutiilor publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

e OMFP nr. 3.471/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea
si amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice;

¢ OMFP nr. 1.954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele
publice, cu modificérile si completirile ulterioare publicate pe site-ul Ministerului
Finantelor Publice;

e OMFP nr. 720 din 22 mai 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
execufia bugetelor de venituri si cheltuieli ale institufiilor publice autonome,
institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii si activititilor
finanfate integral din venituri proprii, inclusiv a bugetelor creditelor interne,
bugetelor creditelor externe, bugetelor fondurilor externe nerambursabile, bugetelor
fondului de risc si bugetelor privind activitatea de privatizare, gestionate de
institutiile publice, indiferent de modalitatea de organizare si finantare a acestora,
cu modificérile si completarile ulterioare;

¢ OMFP nr. 501 din 12 aprilie 2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
deschiderea si repartizarea/retragerea creditelor bugetare din bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul asigurdrilor pentru somaj, bugetul
Fondului national unic de asigurdri sociale de sinitate, bugetul Trezoreriei Statului,
bugetul Fondului pentru mediu si bugetele locale;

¢ OMFP nr. 2.011 din 13 decembrie 2013 pentru modificarea formularului "Cerere
pentru deschiderea de credite bugetare" prevazut in anexa 1b) la Ordinul ministrului
de stat, ministrul finantelor, nr. 1801/1995;

e OMFP nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
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proprii;
e OMFP nr. 668/2014 pentru aprobarea Precizarilor privind intocmirea si
actualizarea inventarului centralizat al bunurilor imobile proprietate privati a
statului si a drepturilor reale supuse inventarierii;

e Legeanr.571/2003 privind Codul Fiscal,cu modificarile sicompletarile ulterioare;

¢ OG nr. 92/2003 privind Codul de procedurd fiscala, Republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e HG nr. 44/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.571
privind Codul Fiscal, cu modificarile gi completirile ulterioare;

¢ OUG nr. 88/2013 privind adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea
unor angajamente convenite cu organismele internationale precum si pentru
modificarea §i completarea unor acte normative, cu modificarile si completarile
ulterioare;

¢OG nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
Republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e OMPF nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfisoard activitatea de control
financiar preventiv propriu;

e HG nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis in
straindtate pentru indeplinirea unor misiuni caracter temporar, cu modificirile si
completérile ulterioare

*HG nr. 1.860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autorititilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detagérii in altd localitate, precum si in
cazul deplasarii, in cadrul localitétii, in interesul serviciului, cu modificarile si
completdrile ulterioare; '

eLegea nr. 142/1998, privind acordarea tichetelor de masd, cu modificirile si
completirile ulterioare;

e OMFP nr. 3.512/2008 privind documentele financiar-contabile;

eLegea nr. 53/2003 Codul Muncii, Republicat cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 22/1969 modificata prin legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si rdspunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor
economici, autoritdfilor sau institufiilor publice, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

eH.C.M. nr. 2.230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale agentilor
economici, autoritdfilor si institufiilor publice, cu modificirile si completirile
ulterioare;

e Clasificatia Ocupatiilor din Roménia (COR);

*HG nr. 2.139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele
normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificdrile ulterioare.

*HG nr. 286/2011 privind aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, cu modificirile si completirile ulterioare;

*HG nr. 500 din 18 mai 2011 privind registrul general de evidenti a salariatilor, cu
modificéri ulterioare;

e Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si
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completérile ulterioare;

e Ordinul Autoritdtii Nationale pentru Persoanele cu Handicap nr. 590 din
12.11.2008 privind apobarea Instructiunilor de lucru pentru aplicarea art. 78 din
legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap;

e Precizari metodologice emise de Institutul National de Statisticd pentru completarea
chestionarelor:

®* S1 - lunar ( Ancheta asupra céstigurilor salariale in luna......);

* 53 - anual (Costul fortei de munca);

» LV-trimestrial (Ancheta locurilor de muncé vacante).

¢OUG nr. 158 din 17 noiembrie 2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurdri sociale de sanitate, aprobatd prin Legea nr. 399/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare;

¢ 36. OMS/PCNAS nr. 32/2006 pentru aprobarea Normelor din 27 ianuarie 2006 de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind
concediile $i indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 76 din 16 ianuarie 2002 privind sistemul asiguririlor pentru somaj si
stimularea ocupdrii fortei de munca, cu modificérile si completarile ulterioare;

eHG nr. 174 din 20 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaj si stimularea
ocupdrii fortei de muncd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 346 din 5 iunie 2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli
profesionale, republicata cu modificarile si completirile ulterioare;

eLegea nr. 95 din 14 aprilie 2006 privind reforma in domeniul sanititii, cu
modificérile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 187 din 30 decembrie 2014 a bugetului asigurérilor sociale de stat pe anul
2015;

e Legea nr. 186 din 29 decembrie 2014 a bugetului de stat pe anul 2015;

e HG nr. 1.397/2010 privind modelul, continutul, modalitatea de depunere si de
gestionare a "Declaratiei privind obligatiile de platd a contributiilor sociale,
impozitului pe venit §i evidenta nominald a persoanelor asigurate”" cu modificarile
si completarile ulterioare-

e OPANAF nr. 3.883 din 24 decembrie 2013 privind modificarea Ordinului
presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscali nr. 52/2012 pentru
aprobarea modelului i continutului unor formulare previzute la titlul 11T dm Legea
nr. 571/2003 privind Codul fiscal.

e Legea nr.544/2001 — privind liberul acces la informatiile de interes public;

* OG nr.27/2002 — privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

e Legea 16 din 1996 si completarile ulterioare.

e Legea 135 din 15.05.2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica

o Alte acte normative aplicabile activititilor si domeniului prezentate in prezentul
Caiet
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II. Cerinte functionale specifice modulelor sistemului informatic integrat cu licenta
aferenta ce urmeazi a fi achizitionat

II.1. Modulul Resurse Umane

Acest modul trebuie sa asigure:

L Gestionarea structurii functionale si de personal a institutiei (organigrama, stat de functii,
stat de personal), cu posibilitatea adaptarii in functie de modificarile survenite la organigrama.
./} Gestionarea nomenclatoarelor de functii (functii de demnitate publicd, functionari

publici, personal contractual; functii de conducere si executie), cu posibilitatea adaptarii in
functie de modificarile survenite.

3 Gestionarea grilelor de salarizare si a indexarilor acestora

4. Gestionarea datelor personale ale angajatilor privind: identitatea (act nastere, act
identitate, pasaport), domiciliul, serviciul militar (livret militar), cazierul judiciar, permis de
conducere, studii, limbi striine cunoscute, cursuri de formare/specializare, numar telefon
personal, serviciu etc.

3. Gestionarea datelor privind istoricul relatiilor de munca (cdrti de muncid) — vechimea in
munca, in specialitate, in functia publica, vechimea neintrerupta in unitate. Calculul automat al
acestor vechimi, pe baza istoricului si a evidentei timpului de muncé din unitate

6. Gestionarea datelor privind contractarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de munci
(acte de fundamentare, decizii, contracte, acte adifionale etc.)

¥ Gestionarea datelor privind miscérile de personal

8. Gestionarea datelor privind definitivérile, promovirile, avansirile, schimbari de functie

9. Gestionarea sanctiunilor aplicate personalului

10. Gestionarea datelor privind dosarele profesionale ale functionarilor publici

11 Gestionarea datelor privind evaluarile personalului (la angajare, periodice, la definitivare)
12. Gestionarea datelor privind acordarea/modificarea drepturilor salariale ocazionale /
permanente (sporuri, prime etc.): cereri, acte de fundamentare, decizii

13, Gestionarea concediilor de odihnd (planificari, cereri, intreruperi), inclusiv calculul

automat a numarului de zile de concediu de odihna la care are dreptul salariatul in anul respectiv
(in functie de vechime, de data angajarii in institutie, daca angajarea a avut loc in anul respectiv,
de suspendari)

14.  Gestionarea datelor privind concediile medicale

15. Gestionarea datelor privind deplasarile personalului (in tard si in striinitate)

16.  Gestionarea datelor privind scolarizérile personalului (in tard si in striinitate)

17.  Gestionarea datelor privind controlul medical periodic al angajatilor

18. Gestionarea datelor privind persoanele aflate in intretinerea angajatilor

19. Gestionarea cererilor angajatilor pentru diferite concedii (pentru cresterea copilului, de
formare profesionald, de studii platit, paternal, fara plati etc.)

20.  Gestionarea orelor suplimentare prestate, a recuperdrilor si a zilelor libere plitite.

21.  Gestionarea duratelor de participare la grevi

22. Gestionarea tichetelor de masa, tichetelor cadou si tichetelor de vacantd acordate
angajatilor

23 Suport informatic complet pentru evidentele si rapoartele previzute in HG 1204/2007
privind mobilizarea la locul de munci a angajatilor

24, Modulul va gestiona situatii speciale precum: cumul de functii, pensionari angajati,
persoane beneficiare de drepturi speciale (persoane cu handicap, veterani de rizboi, deportati,
revolutionari etc.) s.a.

25. Gestionarea datelor privind comisiile care functioneaza in institutie si membrii acestora
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26.  Posibilitatea definirii de catre utilizator in aplicatie de noi comisii si a regulilor de calcul
pentru indemnizatiile membrilor

27.  Gestionarea graficelor de lucru non-standard, cu reflectarea acestora automata in pontaj
28.  Gestionarea automata in pontaj a zilelor neomogene din punctul de vedere al utilizarii
timpului de munca (exemple: ore lucrate si/sau ore scolarizare si/sau ore program redus crestere
copil si/sau ore absente si/sau ore invoiri etc.)

29.  Pontajul, principala legiturd intre modulele Resurse Umane si Salarii, trebuie generat
automat, pe baza informatiilor primare privind utilizarea timpului de munci culese in modulul de
Resurse Umane odata cu producerea evenimentelor de personal care necesitd reflectare in pontaj
(concedii, concedii medicale ete.

Modulul trebuie sa contina rapoarte care sa acopere cel putin urmétoarele aspecte:
30.  stat de functii, stat de personal

31.  contract individual de munci si acte aditionale la acesta

32.  dosar profesional functionari publici

33.  adeverinte angajati (adeverinte de salariu, adeverinte pentru casa de sanatate, adeverinta
vechime in munca etc.)

34, statistici de personal (numér mediu de personal, persoane angajate, persoane plecate din

unitate, persoane pensionate, persoane mutate temporar/definitiv, personal contractual, personal
contractual pe duratd determinaté, personal contractual debutant, functionari publici, functionari
publici debutanti, personal cu studii superioare etc.)

35.  semnaliziri evenimente de personal (schimbare treaptid de vechime etc.)
36.  foi colective de prezenta

37. note de fundamentare, decizii

38.  situatia persoanelor promovate, sanctionate, detasate, mutate

39.  situatia efectudrii instructajelor de protectia muncii si PSI

40.  situatia efectudrii controalelor medicale periodice

41.  centralizator al datelor personale ale angajatului

42.  situafie privind copiii minori ai angajatilor

43. situatia orelor suplimentare prestate/recuperate

44,  situatie privind concediile medicale

45. situatie privind concediile fara plata

46.  situatie privind concediile de crestere si ingrijire copil

47.  situatie concediile de odihna (planificate / efectuate)

48.  situatie privind pensionarii angajati

49.  situatia zilelor libere platite pentru evenimente speciale

50.  raport privind limbile striine cunoscute

51.  situatii cu vechimea in munca, in specialitate, in functie publica, vechimea neintrerupta in
unitate

52.  situatie cu salariul brut nominal si componentele sale

53.  situatie cu persoanele in intretinere/coasigurate

54.  Registrul de Evidenta a Salariatilor (HG 161/2006, cu modificarile ulterioare; OMMSSF
20/2007)

55.  declaratia privind informatiile detaliate de incadrare si salarizare a personalului platit din
fonduri publice (OMMFPSPV 2263/2016)

56.  situatie cu pontajele incorecte (contradictii intre datele pe baza carora s-a calculat
pontajul)
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I1.2.1 Modulul Salarii

1.Modulul trebuie si asigure tratarea tuturor tipurilor de venituri salariale,
permanente $i ocazionale, si calcularea automata a acestora:
° salariu de incadrare, salariu de bazi, salariu realizat
o calcularea automata a salariului de baza curent aferent functiei, in
conditiile legii privind sistemul unitar de salarizare in domeniul
bugetar, al reducerii salariilor bugetare si indexarilor ulterioare
e  calcularea automata a majorarii cu un numar de clase de salarizare a
salariului de baza pentru anumite functii bugetare
o calcularea automata a majorarii cu un numar de clase de salarizare a
salariului de baza la trecerea de la o gradatie de salarizare la gradatia
superioara
o sporuri; calculul sporurilor se va face pe baza regulilor si parametrilor
prevazufi de lege cu aplicarea validarile impuse de aceasta; pentru
fiecare spor, va fi parametrizata includerea/neincluderea sa in diverse
indemnizatii (de C.O. etc.); vor fi gestionate perioadele de acordare a
sporurilor pe angajat
o concedii (concediu de odihnd, concediu de studii platit, concediu
paternal, concediu de formare profesional etc.)
° indemnizatii (Scolarizare in t{ard/striinitate, zile libere platite,
recuperdri etc.)
o adaosuri (stimulente, drepturi in natura etc.)
o prime (din fondul de premiere, al 13-lea salariu, prima de concediu de
odihna)
e  concedii medicale (din fondurile angajatorului, din fondurile de
asigurdri specifice (F.N.U.A.S.S. / F.A.AM.B.P.) etc.)
e alte prestatii suportate de asigurdrile sociale dar plitibile de citre
angajator (ajutorul de deces conform legii etc.)
o venituri profesionale nesalariale, conform Codului Fiscal
© indemnizatii de natura salariala suportate din proiecte
Modulul va calcula si va gestiona avansurile acordate din drepturile salariale lunare
(concedii, lichidari in cursul lunii etc.) ‘
Calculul salarial automat trebuie sa nu fie afectat (prin recurgerea la proceduri
exceptionale sau manuale) de schimbarea in cursul lunii, la nivel de persoana sau unitate,
de oricate ori, a parametrilor calculului: functia, salariul de incadrare, sporurile,
indemnizatiile, contributiile etc.
Calculul automat al indemnizatiilor cuvenite membrilor diferitelor comisii
(salariati/nesalariati ai unitatii, inclusiv pentru situatiile in care o persoana este membra,
intr-o luna, in mai multe comisii)
Calculul automat al indemnizatiilor de concedii medicale pentru toate tipurile de
indemnizatii prevazute de lege (OGU 158/2005, cu modificarile ulterioare)
Gestionarea lichidarilor in cursul lunii (calculul salarial complet, anticipat in raport cu
data normala a lichidarii, pentru persoanele ale caror raporturi de munca cu unitatea
inceteaza)
Gestionarea si calculul automat al indemnizatiilor pentru concediile paternale (Legea
210/1999, HG 244/2000)
Modulul va permite gestionarea retinerilor asupra drepturilor salariale lunare:
- CAR
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10.

11.

12,

13.

14.

I3.

16.

17

18.

— Credite
— Pensii alimentare
—  Cheltuieli telefonice
— QGarantii
—  Chirii
—  Cheltuieli de transport suportate de salariat
— Popriri
— Debite
— Cotizatii de sindicat
— Asigurari - abonamente medicale
— Contributii la fondurile de pensii ocupationale etc.
Modelul de calcul al refinerii individuale trebuie si fie parametrizat, pentru a putea fi
definit/modificat de catre utilizator (suma sau procent aplicabil la o diversitate de baze de
calcul (salariu de incadrare, de bazd, brut, net etc.)).
Gestionarea contributiilor salariatilor la fondurile de pensii facultative (pilonul III - Legea
204/2006, cu modificarile ulterioare) - calcul, rapoarte privind viramentele
Modulul sa permita calculul diferentelor pentru lunile anterioare si acordarea lor in
conformitate cu legislatia in vigoare
Realizarea automata a calculului rectificativ de salarii pentru luni anterioare (calculul
automat al diferentelor aferente lunilor anterioare), cu posibilitatea alocarii acestora fie la
luna rectificata, fie la luna rectificarii. Reflectarea automata a diferentelor rezultate din
calculul rectificativ in rapoartele afectate (state de plata, fluturasi, centralizatoare,
recapitulatie pentru trezorerie etc.)
Modulul va avea o functie de regularizare a drepturilor de concedii pentru cazul Incetirii
raporturilor de munci si pentru alte cazuri prevazute de lege. Categoriile de utilizare a
timpului de munca care care diminueaza drepturile de concediu de odihna (nr. de zile si,
implicit, indemnizatia aferenta) trebuie sa fie parametrizate si accesibile utilizatorului
pentru modificare
Modulul va permite calcularea contributiilor angajatorului legate de salarii citre bugetul
de stat si bugetele de asiguriri sociale
Modulul va permite gestionarea unor situatii precum:
- asigurati la diverse case de asigurdri de sinitate
- retineri de acelasi tip, multiple pe persoand (cotizatii, pensii alimentare,
credite, etc.)
- diminuarea temporara a drepturilor salariale ca urmare a unor sanctiuni
- plata salariilor in numerar si in oricte conturi/carduri pe persoani etc.
Modulul va permite culegerea bazelor de calcul lunare ale concediilor medicale pentru
perioadele care nu se regésesc in baza de date (noi angajati etc.)
Modulul trebuie s& asigure "blocarea" rezultatelor calculului salarial, odati ce
respectivele drepturi salariale au facut obiectul plitii. Eventualele corectii ale acestor
calcule vor putea fi ficute numai prin mecanismul de rectificare a drepturilor salariale
platite
Pentru realizarea interfetei cu sistemul financiar-contabil, modulului trebuie si asigure:
a. Calculul salarial cu defalcarea elementelor de calcul pe surse de
finantare si alineate bugetare;
b. Definirea si intretinerea monografiei contabile privind salariile
specifice beneficiarului;
c. Calculul si generarea automati a inregistrarilor contabile privind
salariile;
d. Generarea automati a ordinelor de plati aferente salariilor;
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e. Generarea automata a informatiilor din sfera calculului salarial
necesare pentru executia bugetara;

f. Generarea automatd a informatiilor din sfera calculului salarial
necesare pentru monitorizarea cheltuielilor de personal (O.M.F. nr.
166/2006).

19. Modulul trebuie s dispund de o gama largi de rapoarte, care sd acopere necesititile
institutiei si necesitdtile de raportare catre terti (stat, banci etc.). Modulul va contine
rapoarte care sd acopere cel putin urmaitoarele aspecte, fara a se limita la acestea:

—  pléfi in cursul lunii (avansuri concedii, lichidari in cursul lunii etc.): state
de platd, fluturasi, centralizatoare

—  plata lunara a drepturilor salariale: state de plata, fluturasi, centralizatoare,
situatii recapitulative

— centralizatoare de concedii, inclusiv medicale

—  centralizatoare retineri lunare

—  centralizatoare si declaratiile legale privind contributiile la impozite si taxe
(inclusiv format electronic)

—  fige fiscale (inclusiv format electronic)

— recapitulatia drepturilor salariale lunare folosita pentru Trezorerie, pe
surse de finantare

— centralizatoare viramente cdtre beneficiarii de refineri (inclusiv format
electronic)

—  centralizatoare viramente citre conturile angajatilor (inclusiv format
electronic)

—  rapoarte diferente luni anterioare

—  baze de calcul concedii medicale

— monitorizarea cheltuielilor de personal pe articole bugetare, pe tipuri de
angajati

—  dari de seama statistice privind cheltuielile de personal (fondul de salarii al
institutiilor publice (HG 186/1995), S1, S2, S3)

19. Posibilitatea definirii de catre utilizator de criterii proprii (noi) de grupare a
datelor in rapoarte (exemple: surse de finantare, centre de cost etc.)

20. Configurabilitatea de catre utilizator a rapoartelor complexe, pentru adaptarea la
particularitatile beneficiarului sau la modificarile legislative:

— stat de plata

— recapitulatie pentru Trezorerie :

— note contabile de salarii (plan de conturi, analitice specifice, corespondenta
cu articolele de cheltuieli bugetare etc.)

21. Trebuie asiguratd interfata cu sistemul financiar-contabil prin generarea notelor
contabile aferente salariilor, ordinelor de plata pentru salarii, a elementelor
necesare executiei bugetare, monitorizarii cheltuielilor de personal si ordinelor de
plata pentru salarii.

I1.2.2 MODULUL COLABORATORI

1. INTOCMIREA STATELOR DE PLATA IN LEI pentru colaboratorii ICR — cetiteni romani —
pentru venituri din drepturi de autor, pe categorii de calcul in functie de declaratia proprie si pe
cele 2 categorii de impozit in functie de cota de impozitare pentru care opteazi;
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10.

11.

1

13.

14.

1:5.

16.

17

INTOCMIREA STATELOR DE PLATA N LEI pentru colaboratorii ICR — cetiteni romani —
pentru venituri din prestdri servicii, pe categorii de calcul in functie de declaratia proprie si pe
cele 2 categorii de impozit in functie de cota de impozitare pentru care opteazi;

INTOCMIREA STATELOR DE PLATA IN VALUTA pentru colaboratorii ICR — cetiteni
strdini — pentru venituri din drepturi de autor;

INTOCMIREA STATELOR DE PLATA IN VALUTA pentru colaboratorii ICR — cetiteni
strdini — pentru venituri din prestiri servicii;

INTOCMIREA STATELOR DE PLATA PENTRU PREMII iN LEI pentru colaboratorii ICR —
cetditeni romini si cetéteni straini;

INTOCMIREA STATELOR DE PLATA PENTRU PREMII VALUTA pentru colaboratorii
ICR — cetateni straini;

PRINTAREA AUTOMATA a statelor de platd mentionate la punctele 1 — 6;

ORDONANTAREA AUTOMATA a statelor de plati mentionate la punctele 1 — 6 pe fiecare
articol si alineat bugetar cu subdiviziunea aferenta (de ex: 59.01; 20.30.30.02 — 3);

INTOCMIREA AUTOMATA A ADEVERINTELOR DE VENIT, in lei si in valuti, pentru
veniturile obtinute de colaboratorii ICR pe fiecare categorie de venit, respectiv drepturi de autor,
prestiri servicii, premii;

POSIBILITATEA EVIDENTEI statelor de plata previzute la punctele 1 — 6 din punct de vedere
al datei de intocmire, al termenului de scadentd si al datei de plati efective prin banca si/sau
casierie;

GENERAREA AUTOMATA DE RAPOARTE PE FIECARE ARTICOL si ALINEAT
BUGETAR din statele de platd previzute la punctele 1 — 6 cu privire la veniturile obtinute de
colaboratorii ICR;

GENERAREA AUTOMATA A UNUI RAPORT ZILNIC AL PLATILOR efectuate citre
colaboratori in functie de valuta in care se face plata prin preluarea datelor din extrasele de cont;

PRELUAREA AUTOMATA A DATELOR din statele de plata intocmite pentru colaboratorii
ICR, cetdteni roméni si strdini, in declaratiile obligatorii pentru angajatori care se depun la
ANAF, dupai caz, lunar, trimestrial i anual (de ex.: declaratia 100, 112, 205, 207);

PRELUAREA AUTOMATA a datelor din statele de plata prevazute la punctele 1 — 6 in modulul
de CONTABILITATE,;

CONTAREA AUTOMATA a datelor din statele de plati previzute la punctele 1 — 6 in modulul
de CONTABILITATE;

CONTAREA AUTOMATA a datelor din statcle de plati previzute la punctele 1 — 6, respectiv
VENIT BRUT, CAS, CASS, IMPOZIT, VENIT NET pe fiecare articol si alineat bugetar;

INTOCMIREA AUTOMATA A FISELOR DE CONT pentru veniturile obtinute de colaboratorii
ICR pe fiecare categorie de venit i pe fiecare categorie de beneficiar;
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I1.3. Modulul contabilitate bugetari

1. modulul contabilitate va culege si va prelucra datele financiar — contabile
transformandu-le in informatii de sinteza si analiza pentru a oferi o viziune cat mai
clara asupra activitatii economice.

2. modulul va permite gestionarea contabilitafii pe perioade de lucru stabilite initial,
modificérile in afara acestei perioade nefiind permise.

3. plicafia va fi prevazutd cu nomenclatoare care se vor dezvolta de citre utilizatori, pe
parcursul folosirii aaplicatiei (exemplu: nomenclator plan de conturi, nomeclator
parteneri, nomeclator gestiuni, nomeclator centre de cost, etc).

4. programul va permite inregistrarea facturilor de cheltuieli precum si a notelor
contabile, altele decat cele generate din celelate module;

5. programul va permite definirea de scheme de contare ce pot fi utilizate la
inregistrarea documentelor primare.

6. inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli se va face automat la o data specificata
de utilizator. In urma inchiderii se va genera automat nota contabila de inchidere.

7. programul va permite preluarea automata a cursului valutar de pe site-ul BNR

programul va permite gestionarea operatiunilor privind proiectele

9. generarea automata a notei contabile de salarii pe baza informatiilor din modulul de
salarizare '

10. programul va permite alocarea atomata unui numar din Registratura, documentelor
emise din aplicatie destinate utilizatorilor din exteriorul institutiei

11. programul va permite executarea de operatiuni automate, precum:

e inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli;

e inchiderea conturilor de plati si incasari la finele anului;

e inchiderea conturilor extrabilantiere;

e inchiderea de inceput de an a conturilor specifice (ex: inchiderea contului 121)

12. toate rapoartele aplicatiei pot fi exportate in Word, Excel si PDF

13. Submodulul trebuie sa permita generarea automata a tuturor anexele pentru raportare
lunara/triumestriala/anuala

o0

14. Submodulul trebuie sa permita intretinerea de citre utilizator a formulelor de calcul
specifice fiecarei anexe
15. Sa permita exportul in fromatul Forexebug a balantelor si anexelor cerute de
Ministerul de finanate
16. Modulul va permite obtinerea de rapoarte specifice contabilitatii atat la nivelulul
activitatii generale cat si la nivel de proiect :
- Fisa de cont
- Fisa de cont analitic
- Centralizator note contabile
- Registru jurnal
- Registrul inventar
- Carte mare
- Balante de verificare (cu patru, cinci, sase egalititi)
- Balanta contabila conform formatului prevazut de Ministerul de Finante
- Registrul notelor
- Note contabile
Furnizori
1. Submodulul trebuie sa permita preluarea automata a informatiilor despre furnizor pe baza
codului de identificare fiscala introdus in nomenclatorul de furnizori. Informatiile minime
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11.
12,

13.

care trebuie preluate automat dintr-o sursa externa (Ministerul de Finante, ONRC,
servicii oferite de companii private, etc) sunt: denumirea furnizorului, nr. de inregistrare
in Registrul Comertului,atributul fiscal, adresa.

va permite gestiunea facturilor de la furnizori

Submodulul trebuie sa permitd gestiunea termenelor scadente la facturi

Submodulul trebuie sa permita stomarii de facturi de achizitie

va permite gestiunea avizelor de expeditie de la furnizori

va permite gestiunea facturilor privind cheltuielile in avans de la furnizori, precum
generarea graficului privind trecerea acestora pe cheltuieli

va permite gestiunea platilor catre furnizori

Submodulul trebuie sa permita posibilitatea inregistrarii facturii pe surse de finantare

va permite legatura cu modulul de contracte

. in urma operatiilor de introducere a documentelor primare, sistemul va permite generarea

automatd a fisei furnizorului, in care vor fi evidentiate toate operatiunile referitoare la
acesta, sau o balan{d a furnizorilor, in care vor apirea toti furnizoriii care au date
introduse in sistem, fiecare cu sold initial, miscarile existente, si soldul final.

Alte raporte: Fisa furnizor, Extras de cont, Facturi neachitate furnizori,

Submodulul trebuie sa permitd generarea de rapoarte privind evidentierea facturilor
neachitate, in functie de termenele de scadenta si numarul de zile de intarziere la plata
Submodulul trebuie sa permité ca toate rapoartele aplicatiei sa poata fi exportate in Word,
Excel 51.PDE

Casa, Banca

L

P 20 el N Bh = L

programul va permite, ca In urma introducerii notelor contabile de casi si banci si se
genereze automat registrul de casd si extrasul de cont, registrul de banci in lei/valuti,
liste cu incasdri si plati pe o anumitd perioadd sau pe un anumit cont.

programul va permite generarea automata a ordinelor de plata, prin intermediul
programului Ministerului de Finante

programul va permite listarea Borderoului ordinelor de plata

programul va permite preluarea automata a cursului valutar de pe site-ul BNR

programul va permite inregistrarea incasarilor, a plitilor, avansurilor si a deconturilor
Submodulul trebuie sa asigure introducerea CEC-urilor

Submodulul trebuie sa asigure introducerea Foilor de Varsamant

Submodulul trebuie sa asigure preluarea automata a cursului valutar de pe site-ul BNR
Submodulul trebuie sa asigure posibilitatea alocérii automate si gestionarii numerelor si
seriilor aferente documentelor de casa/banca emise din program
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10.

Submodulul trebuie sa asigure generarea pe baza datelor introduse urmétoarele rapoarte:
- Registrul casa;
- Registrul banca;
- Note casa/banca;
- Urmdrire avansuri spre decontare;
- Fisa contului pe un cont de trezorerie;
- Fisa contului cu sold initial, rulaj, sold final;
- Listarea decontului din aplicatie;
- Balanta de parteneri pe contul de avansuri de trezorerie;
- Fisa partenerului pe contul de avans de trezorerie;
- Programul va permite listarea dispozitiilor de incasare;
- Programul va permite listarea dispozitiilor de plata;
- Programul va permite listarea chitantelor;
- Listarea registrului de casa lei si valuta;
- Borderou chitante emise;
- Lista dispozitii de plata incasare.

I1.3.1 Modulul Materiale si obiecte de invetar

IL3. 2.

se va asigura gestionarea materialelor si a obiectelor de inventar prin introducerea
facturilor de cumpdrare, sau a altor intrari (din donatie, transfer etc.), a proceselor verbale
de receptie, a bonurile de consum, a notelor de transfer, a facturilor de vanzare sau a altor
iesiri.
se vor permite anuldri/stornédri de documente/operatii
se va asigura generarea automata a notelor contabile ca urmare a utilizarii schemelor de
contare ce va permite integrarea in sistemul de contabilitate.
numerele de inventar se vor genera automat pentru obiectele de inventar la inregistrarea
notei de intrare receptie.
Importul facturii de carburant primita de la furnizor
Posibilitatea evidentierii propunerilor de casare
Se va permite listarea etichetelor pentru fiecare obiect de inventar.
inventarierea se va face cu ajutorul cititorului de barcode.
Se va genera pe baza datelor introduse urmatoarele rapoarte:

- Fisa material/ Obiect de inventar,

- Lista intrari/ iesiri;

- Liste de inventar materiale, obiecte de inventar;

- Balanta materiale, obiecte de inventar.

Modulul Mijloace fixe

Aplicatia va asigura gestionarea nomenclatorului privind clasificarea mijloacelor fixe si
duratele de de amortizare

se va asigura gestionarea mijloacelor fixe prin inregistrarea facturilor de cumparare, a
proceselor verbale de receptie, a modernizarilor, a bonurilor de miscare, a iesirilor, a
facturilor de vanzare;

se va permite urmdrirea mijlocului fix, de la intrarea In unitate, pani la iesire si
cunoagterea in fiecare moment a locatiei unde se afli si a valorii de inventar;
Posibilitatea de a se vizualiza toate operatiile care s-au facut referitor la un mijloc fix
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10.
Ll
12,
13.

14.

15

16.

amortizarea va fi generata automat pe structura functionala si economica a bugetului intr-
o nota contabila aferenta fiecarei luni.

Posibilitatea defalcarii valoarii de inventar a unui activ fix pe mai multe surse de
finantare si calculul amortizarii distinct pe aceste surse

Posibilitatea evidentierii repartiilor efctuate la un mijloc fix

Posibilitatea  evidentierii intrarilor de mijloace fixe obtinute in urma finalizarii
investitiilor in curs de executie;

Posibilitatea gestiunii accesoriilor unui activ fix

Posibilitatea gestiunii componentelor unui activ fix

Posibilitatea atasarii de imagini activelor fixe

Posibilitatea evidentierii propunerilor de casare

Se va asigura posibilitatea transferarii automate a tuturor mijloacelor fixe dintr-o gestiune
in alta

Posibilitatea reevaluarii activelor fixe pe baza indicelui pretului de consum

. Posibilitatea modificarii anumitor informatii referitoare la un mijloc fix, precum :

— numarul de inventar

— denumirea

— codul de clasificatie

— durata normala de functionare

— caloarea de inventar

— uzura in lei/luni

— conturile contabile aferente acestuia

— tipul amortizarii

— capitolul si alineatul bugetar

va genera pe baza datelor introduse urmatoare rapoarte:

a) Fisa mijlocului fix;
b) Lista intrari/ iesiri/transferuri
c) Liste de inventar mijloace fixe pe gestiuni/locuri de folosinta;
d) Balanta mijloace fixe;
e) Balanta mijloace fixe grupata pe conturi;
f) Balanta mijloace fixe centralizata pe gestiuni;
g) Balanta mijloace fixe centralizata pe conturi;
h) Balanta amortizarii mijloacelor fixe
i) Balanta amortizarii mijloacelor fixe grupata pe conturi
j) Mijloace fixe cu durata de viata expirata;
k) Registrul numerelor de inventar.
1) Lista mijloacelor fixe amortizate complet
m) Lista mijloacelor fixe date in custodie

17. Toate rapoartele aplicatiei pot fi exportate in Word, Excel si PDF

I1.4. Modulul Buget si ALOP

L.

2.
i

programul va permite crearea structurii arborescente a bugetului, cu cele doui
componente: structura functionald si structura economica. Structura functionald se va
introduce de utilizator cu referire la bugetul specific institutiei, iar structura economic#
existenta in sistem este declarata conform legii si se va putea copia cu toate
componentele sale. Se va asigura flexibilitate in cazul modificarilor legislative apirute.
programul va asigura evidenta creditelor de angajament

generarea automata a estimarilor bugetare
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4. se va permite gestionarea bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si rectificat,
dispozitiile bugetare, deschiderile de credite, propunerile de angajare a unei cheltuieli,
angajamentele bugetare, ordonantirile de plati;

5. se va permite operarea documentelor propunere de angajajare a unei cheltuieli storno,
angajament bugetar storno si ordonantare de plata storno

6. va permite evidenta contabila a creditelor bugetare aprobate, si a rectificarilor bugetare, a
creditelor de angajament si a angajamentelor bugetare si legale utilizand conturile
extrabilantiere 806.00.00, 806.60.00 , 806.70.00, 807.10.00, 807.20.00 .

7. va oferi posibilitatea intocmirii automate a ordinelor de plata din programul Ministerului
de Finante pe baza ordonantarilor inregistrate in aplicatie.

8. Se va oferi posibilitatea exportului bugetului in aplicatia online CAB

Se va oferi posibilitatea exportului bugetului in programul Ministerului de Finante

10. Se va oferi posibilitate evidentierii pe angajamentul bugetar si ordonantarea de plata a
codului de angajament si indicatorului de angajament

11. generarea automata a ordonantarilor de plata si a op-urilor aferente salariilor pe baza
informatiilor din modulul de salarizare

12. va genera urmatoarele rapoartele:

a) Bugetul aprobat la o anumita data
b) Situatia influentelor bugetare intr-o anumita perioada
¢) Executia bugetara;
d) Liste propuneri de angajare a unei cheltuieli, angajamente bugetare,
ordonantari de plata;
e) Liste propuneri de angajare a unei cheltuieli din credite de angajament
f) Situatia diponibilului ramas de ordonantat din angajamentul legal
g) Situatia disponibilului ramas de ordonantat din angajamentul bugetar
h) Situatia disponibilului ce mai poate fi angajat la nivel de alineat bugetar
i) Lista ordonantarilor neplatite
j) Borderou dispozitii bugetare
k) Situatia disponibilului din deschideri;
1) Nota justificativa
m) Borderoul ordinelor de plata
n) Fisa articol bugetar;
o) Fisa operatiuni bugetare
p) Contul de executie — Anexa 7
q) Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajale la o anumita data (
Anexa 4)
r) Listarea fiselor de cont:
v" 806.00.00 Credite bugetare aprobate;
v" 806.60.00 Angajamente bugetare;
v" 806.70.00 Angajamente legale;
v" 807.10.00 Credite de angajament aprobate;
v" 807.20.00 Credite de angajament angajate
s) Listarea propunerilor de angajare a unei cheltuieli, angajamente bugetare si
ordonantari de plata conform legislatiei in vigoare.
t) Toate rapoartele aplicatiei pot fi exportate in Word, Excel si PDF

bz

II.5. Modulul Pare Auto

1. va permite gestionarea (adaugarea, vizualizarea, sortarea sau stergerea) informatiilor
privind autovehiculele din parcul auto precum si a caracteristicilor tehnice generale ale
acestor tipuri de vehicule
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2. vapermite gestiunea nomenclatorului de soferi

va permite gestiunea nomenclatorului marcilor de masini

4. prin intermediul documentelor utilizatorul va introduce toata activitatea desfasurata

asupra parcului auto, fiecare document presupunand completarea unei informatii

referitoare la: autovehicul, angajat, partener, activitatilor/actiunilor desfasurate asupra

auto.

va permite gestionarea foilor de parcurs

6. va permite raportarea informatiilor legate de consumul de carburant, de kilometri parcursi
de fiecare vehicul din parcul auto,

7. vapermite gestionarea pieselor de schimb.

va permite obtinerea de rapoarte detaliate pe anumite perioade de timp selectate cum ar

fi: fisa auto pentru fiecare autovehicul in parte, Raport cheltuieli totale parc auto sau pe

fiecare autovehicul in parte, rapoarte consum efectiv si normat.

9. Toate rapoartele aplicatiei pot fi exportate in Word, Excel si PDF

(U]

=

o

I1.6 Modul Registratura

Modulul Registraturd este un modul de management de documente de intrare/iesire, care sa ofere
angajatilor din cadrul Departamentului de Registratura un instrument facil, rapid si exact pentru
inregistrarea tuturor documentelor provenite din exterior, create in interior si cele create ca
raspuns in registrul unic electronic al institutiei.

Prin “document” se intelege un grup de metadate (cdruia i s-a alocat un numdr unic de
inregistrare, care poate fi Intr-un anumit registru - spre exemplu registrul general), de un anumit
tip (spre exemplu cerere eliberare certificat urbanism).

1. Modulul trebuie si asigure inchiderea si redeschiderea automati a registrelor la
diverse momente configurate (de exemplu sférsit de an/ inceput de an).

2. Interfata ergonomici a aplicatiei trebuie sd foloseascd cit mai putine machete de
operare in special n faza de inregistrare a documentelor.

3. La introducerea unui document, se vor inregistra maximal urmatoarele informatii
(metadate):

- Numir si datd extern, in cazul in care documentul detine numar de inregistrare dat de
cétre o altd institutie.

- Numir gi datd intern, In cazul in care documentul face parte dintr-o lucrare deja
inregistrati

- Modul de transitere al documentului (de exemplu Numir de recomandat, in cazul in
care documentul a fost primit prin posta recomandat)

- CNP sau CUI, dupi caz

- Provenienta documentului: nume, prenume in cazul persoanelor fizice; denumirea
institutiei/societdtii in cazul persoanelor juridice.

- Selectarea dintr-o listd predefinita de institutii atunci cind este cazul

- Adresa provenientei (tara, judet, localitate, strada, numar, bloc, scard, apartament)

- Tipul documentului (nomenclator)

- Termenul de rezolvare (in numir zile) pana la care trebuie rezolvat documentul
(implicit termenul legal de rezolvare in functie de tip document)

- Descrierea sau cuprinsul documentului

- Observatii

- Destinatarul
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- Utilizatorul si poata lista un bon (raport) dupd inregistrarea documentului, care si
contind, pe lingd datele specificate la inregistrare si numarul si data Inregistririi;
bonul va fi semnat de futionarul care a inregistrat solicitarea si a preluat actele
solicitantului, si va fi Inmanat solicitantului;

- Adresa (tara, judet, localitate, strada, numar, bloc, scard, apartament) la care se refera
solicitarea, in functie de caz, pentru tipurile de documente care se referd la o anumita
adresd, care poate fi diferitd de adresa solicitantului. '

- Rezolutia pentru documentul respectiv

4. Modulul trebuie sa ofere posibilitatea utilizarii listelor de selectii ce contin
informatii referitoare la:

- nomenclator de tipuri de documente;

- nomenclatorul compartimentelor;

- nomenclatorul angajatilor institutiei;

- nomenclator de organizatii frecvent utilizate in circulatia documentelor;

5. Filtrarea si cdutarea documentelor si se poatd efectua dupa cAmpuri specificate la
inregistrarea documentelor, precum si dupd metadate.

6. Sectiunea de administrare trebuie sd ofere posibilitatea introducerii si intretinerii
parametrilor aplicatiei.

7. Modulul Registratura trebuie s ofere institutiei care o utilizeazi:

- decizii de dirijare a documentelor la dispozitia operatorilor

- jurnalizarea operatiilor in ce priveste actiunile tuturor operatorilor
- acces discriminativ la informatiile si la functiile sistemului

- Simplitatea interfetei

- Acuratetea datelor

- Integritatea datelor

- Confidentialitatea datelor

8. Modulul de Registraturd sa functioneze pe statii de lucru cu sistem de operare
Windows 7, Windows 8, Windows 10 si sd utilizeze Internet Explorer 8 sau mai
recent.

I1.7. Modul Arhivi electronica

9. Sa poata fi folositd fie in conexiune cu oricare din modulele sistemului, fie
independent;

10. Indiferent de tipul de dependentd functionald, modulul trebuie si accepte
conexiuni cdtre exterior cu celelalte module sau baza de date folosind webservice-
uri dedicate

11. S ofere actiunea de a arhiva unul sau mai multe atasamente (documente digitale,
ex. Imagini, fisiere etc) ‘

12. Metadatele (atributele) documentului arhivat, necesare regisirii sale ulterioare,
sunt urmatoarele:

- Numirul documentului i data la intrare in arhiva (date automat de aplicatie —
se refera la documentul arhivat care contine un tip de fisier in format
electronic);
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- Numair document si datd document de la momentul creatiei sale — acestea se
refera la momentul in care fisierul in format electronic a fost creat (daca
acestea existi);

- Numele documentului (numele fisierului electronic care va fi incarcat in
arhiva);

- Autorul documentului (Emitentul);

- Sursa documentului atasat (canalul de provenienta al atasamentului Ex: Posta,
scaner, fax, email, Word, Powerpoint, etc);

- Tipul documentului atasat care descrie continutul (este administrat printr-un
nomenclator), de exemplu: contract comercial, contract de cesiune, factura,
ete;

- Cuvinte cheie atasate documentului atasat care si fie administrate printr-un
nomeclator tip tezaur; aceste cuvinte descriu subiectul caruia documentul
arhivat ii apartine;

13. Nomenclatoarele sunt modelate istoric, adica valabile de la data... pani la data...;

14. Cautarea documentelor arhivate functioneaza cu urmétoarele variante:

1. Cautare dupd atributele documentului

2. Cautare dupa combinatii de cuvinte aflate in tezaur

3. Intabelul cu rezultate se afiseaza toate documentele care respecta criteriile
de cautare, rezultatele afisate putind fi rafinate.

15. Vizualizarea unui document din arhiva electronica se va face prin click pe linia de
raspuns din tabelul cu rezultate ale cautarii

16. Dupa deschiderea documentului ales, se pot vizualiza urmatoarele tipuri de fisiere
aflate in arhiva electronica:

e Documente MS Office (ex: doc, docx, ppt, pptx, rft, xls,
xlsx,csv,etc)

Imagini (ex:jpeg,pdf, bmp, png)

Fax-uri (ex:pdf, tiff)

Scanari (ex:pdf, tiff, jpeg)

E-mailuri

e Documente diverse (Rapoarte tip rdl de exemplu)

17. Vizualizarea documentelor arhivate se poate face numai de citre utilizatorii care
provin din grupurile care au drepturi de vizualizare, definite in Active Directory
iar consultarea continutului fisierului in format electronic arhivat se face daca
utilizatorii au drepturi de vizualizare a acestuia (continut, respectiv regasesti
documentul in arhiva pe baza metadatelor de ciutare, dar nu poti vedea imaginea
documentului dacd nu exista drepturi specifice).

I11. Asistenta tehnici

Furnizorul, ce are dreptul de proprietate intelectuala se obliga ca timp de 5 ani sa
asigure mentenata prin personal propriu, contra cost dar, valoarea contractului de
mentenanta pe un an sa nu depaseasca valoarea de achizitie a sistemului.

Furnizorul va asigura in valoaarea de achizitie serviciile de instalare, configurare,
import date si punere in functiunea sistemului informatic integrat, testare conexiuni
cu sisteme externe, instruirea administratorilor si a utilzatorilor, mentenanta si
suportul tehnic aferent anului 2018.
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II1.1. Mentenanti legislativi

- Modificarea formularelor si rapoartelor existente in aplicatie conform modificarilor
legislative, pana la intrarea in vigoare a efectelor acestor modificéri, permanent, asigurat

prin platforma online.

II1.2. Instaliiri, configuriri, depaniri si instruiri

- Optimizarea functionalitatii aplicatiei pentru care se acorda asistenta tehnica ;

- Dispecerat on-line asistat de platforma online de luni pana vineri;

- Interventie prin deplasare la sediul beneficiarului atunci cénd problema nu se poate

rezolva on-line;

- Depanari ale aplicatiei informatice ori de cate ori este nevoie;

- Actualizarea documentatiei de utilizare si a help-ului contextual odatid cu actualizarea

aplicatiei;

- Instruirea utilizatorilor privind functionalititi noi sau modificate ale aplicatiei, instruirea

utilizatorilor noi, in cazul schimbarii/inlocuirii celor initiali;

- Reinstalari ale aplicatiei pe server in cazul in care se schimba serverul, se modernizeazi

sau se repard componente hardware sau software de baza.
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