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[bookmark: _Toc121398135]Algemeen

U dient in de navolgende lijsten aan te geven aan welke eisen u kunt voldoen door middel van het selecteren van het selectievakje in de desbetreffende kolom.

Om in aanmerking te komen voor gunning dient u conform hoofdstuk 4 van het beschrijvend document akkoord te gaan met alle eisen. 
Eventuele voortvloeiende kosten uit onderstaande eisen dient u te verwerken in uw prijsopgave. Onderstaande eisen kunnen dus niet leiden tot extra kosten.
Iedere pagina dient geparafeerd te worden. 

	[bookmark: _Toc121398136]	Inschrijvings-eisen

	Eis/ Wens
	Omschrijving
	Ja
	Nee

	I-E-01
	Door Inschrijving verklaart Inschrijver onvoorwaardelijk akkoord te gaan met alle eisen en voorwaarden beschreven in deze Uitnodiging tot Inschrijving, annexen en de overige aanbestedingsdocumenten.
	[bookmark: Selectievakje1]|_|
	[bookmark: Selectievakje2]|_|

	I-E-02
	Inschrijver gaat akkoord met de in het Beschrijvend document gehanteerde waarderings- en beoordelingssystematiek. 
	[bookmark: Selectievakje33]|_|

	[bookmark: Selectievakje4]|_|

	I-E-03
	Als er onduidelijkheid of verschil van mening is over de uitleg van een onderwerp inzake de Raamovereenkomst, zal voor de beantwoording van het betreffende vraagstuk gekeken worden naar de volgende documenten in aflopende volgorde van belangrijkheid: 
· De Raamovereenkomst
· De Nota van inlichtingen 
· Het Beschrijvend document
· Programma van Eisen
· De Algemene inkoopvoorwaarden Scholengroep Pompeblêd
· De Inschrijving. 
	[bookmark: Selectievakje5]|_|
	[bookmark: Selectievakje6]|_|

	I-E-04
	De inschrijving, het contracteren en alle verdere communicatie geschieden in de Nederlandse taal. 
	[bookmark: Selectievakje7]|_|
	[bookmark: Selectievakje8]|_|

	I-E-05
	Inschrijver is in staat om de gevraagde leveringen t.b.v. een (1) geïntegreerd ERP Systeem te verzorgen volgens de in het Beschrijvend document en bijlage gestelde eisen en voorwaarden. 
	[bookmark: Selectievakje9]|_|
	[bookmark: Selectievakje10]|_|

	I-E-06
	Alle kosten met betrekking tot de beschreven dienstverlening in dit Beschrijvend Document dienen te zijn opgenomen in de prijzen als vermeld in het Prijzenblad.
	|_|
	|_|

	I-E-07
	De Inschrijving is een “best-bid”, dat wil zeggen: een eerste en enige Inschrijving. Er wordt niet nader onderhandeld over de Inschrijving. 
	[bookmark: Selectievakje11]|_|
	[bookmark: Selectievakje12]|_|

	I-E-08
	Inschrijver is bij haar Inschrijving uitgegaan van geldende prijzen voor de dienstverlening en/of levering. Niet genoemde kosten kunnen onder geen geval alsnog in rekening worden gebracht bij de Aanbestedende dienst. 
	[bookmark: Selectievakje14]|_|
	[bookmark: Selectievakje13]|_|

	I-E-09
	Kosten voor adviesdiensten worden achteraf op basis van nacalculatie in rekening gebracht. Adviesdiensten worden enkel uitgevoerd na voorafgaande schriftelijke goedkeuring door Opdrachtgever.
	[bookmark: Selectievakje15]|_|
	[bookmark: Selectievakje16]|_|

	I-E-10
	De aangeboden tarieven zijn in euro’s afgerond op twee decimalen, en worden inclusief btw aangeboden. En dienen inclusief overige belastingen en/of heffingen te zijn en ook inclusief eventuele kosten welke inschrijver standaard hanteert voor het leveren van een ERP-systeem/ applicatie.
	[bookmark: Selectievakje17]|_|
	[bookmark: Selectievakje18]|_|

	I-E-11
	Alle tarieven zijn vast tot 31 december 2025. Voor de daaropvolgende kalenderjaren kan overeenkomstig het CBS-indexcijfer Dienstenprijzen; commerciële dienstverlening en (data) transport op basis van Dienstenprijsindex (DPI) 2015 = 100 worden verhoogd. Eventuele prijswijzigingen kunnen pas ingaan na schriftelijke goedkeuring door de Opdrachtgever.
	[bookmark: Selectievakje19]|_|
	[bookmark: Selectievakje20]|_|




	I-E-12
	De eenmalige implementatiekosten worden als volgt in rekening gebracht: 
30% bij start opdracht 
30% na oplevering
20% na acceptatie 
20% na afronding restpunten uit oplevering/acceptatie.
	|_|
	|_|

	I-E-13
	De inschrijfprijs wordt uitsluitend beoordeeld, als de Inschrijver geen oneigenlijk gebruik heeft gemaakt van de gunningssystematiek. Op straffen van ongeldigheid van de aanbieding dienen de navolgende voorwaarden in acht te worden genomen: 
· Tarieven moeten volgens het prijspeil van het moment van uitvraag zijn. 
· Tarieven worden aangeboden in Euro’s inclusief btw, afgerond op maximaal twee decimalen.  
· Er mogen geen negatieve en/of 0 (nul) tarieven worden aangeboden. 
· Op elk gevraagd onderdeel moet een tarief worden aangeboden
· Inschrijver dient zich te realiseren dat voor de geboden tarieven de gevraagde software/ applicatie en diensten geleverd moet worden. 
	[bookmark: Selectievakje21]|_|
	[bookmark: Selectievakje22]|_|

	I-E-14
	Inschrijver zet voor de gehele looptijd van de overeenkomst één contactpersoon en één plaatsvervangend contactpersoon voor de Opdrachtgever in. Hiervan mag alleen worden afgeweken op verzoek van Opdrachtgever of in het geval van zogenaamde externe oorzaken zoals, ziekte, zwangerschap, ontslag etc.
	[bookmark: Selectievakje23]|_|
	[bookmark: Selectievakje24]|_|

	I-E-15
	De Overeenkomst wordt minimaal 1 maal per jaar geëvalueerd met de contactpersoon van de Opdrachtgever. De accountmanager van de inschrijver initieert de afspraken hiervoor.
	|_|
	|_|

	I-E-16
	Opdrachtnemer mag zonder uitdrukkelijke voorafgaande schriftelijke toestemming van de Opdrachtgever in publicaties, reclame-uitingen of anderszins geen gebruik maken van de naam en/of het logo van de Opdrachtgever(s).
	|_|
	|_|

	I-E-17
	Wanneer er gedurende de looptijd van de overeenkomst veranderingen ontstaan in de denk- en/of werkwijze van Opdrachtgever, worden de specificaties en dienstverlening in overleg met de Opdrachtnemer bijgesteld.
	|_|
	|_|

	
	
	
	

	[bookmark: _Toc121398137]Juridische-eisen

	J-E-01
	Inschrijver handelt conform de Algemene verordening gegevensbescherming (AVG). Alle gegevens door Opdrachtgever aan Inschrijver ter beschikking gesteld of door de onder de Raamovereenkomst verrichte werkzaamheden aan Inschrijver bekend geworden, zullen anders dan op een door de Algemene verordening gegevensbescherming toegelaten wijze, niet aan derden worden verstrekt. Opdrachtgever behandelt alle door Inschrijver verstrekte persoonsgebonden informatie eveneens conform de Algemene verordening gegevensbescherming. 
	[bookmark: Selectievakje27]|_|
	[bookmark: Selectievakje28]|_|

	J-E-02
	Inschrijver verklaart zich onvoorwaardelijk akkoord met de bijlage Verwerkersovereenkomst van de Scholengroep Pompeblêd.
	|_|
	|_|

	J-E-03
	Inschrijver kan een verplichting uit hoofde van de overeenkomst of haar rechtsverhouding tot Aanbestedende dienst alleen met voorafgaande schriftelijke toestemming van Aanbestedende dienst overdragen aan een derde. Aan de toestemming kan Aanbestedende dienst voorwaarden verbinden.
	|_|
	|_|

	J-E-04
	Inschrijver verplicht zich tot geheimhouding van al hetgeen hem door de uitvoering van de overeenkomst over de bedrijfsvoering van Opdrachtgever blijkt en draagt ervoor zorg, dat ook zijn personeel zich naar deze verplichting zal gedragen, ook na beëindiging van de overeenkomst. 
	[bookmark: Selectievakje29]|_|
	[bookmark: Selectievakje30]|_|

	J-E-05
	Door Inschrijving verklaart Inschrijver onvoorwaardelijk akkoord te gaan met de (concept) Raamovereenkomst.
	[bookmark: Selectievakje179]|_|
	[bookmark: Selectievakje180]|_|

	J-E-06
	Door Inschrijving verklaart de Inschrijver onvoorwaardelijk akkoord te gaan met de Inkoopvoorwaarden Pompeblêd.
Leveringsvoorwaarden van de Inschrijver worden uitdrukkelijk van de hand gewezen en uitgesloten. 
	[bookmark: Selectievakje34]|_|
	[bookmark: Selectievakje35]|_|

	J-E-07
	Aansprakelijkheid voor indirecte schade wordt uitgesloten. Deze beperking van aansprakelijkheid vervalt als er sprake is van bewuste roekeloosheid en/of opzet. 
	[bookmark: Selectievakje36]|_|
	[bookmark: Selectievakje37]|_|

	
	
	
	

	[bookmark: _Toc121398138]ICT

	IT-E-01
	Het ERP systeem/ Applicatie wordt aangeleverd als een geïntegreerde SaaS-clouddienst oplossing.
	[bookmark: Selectievakje44]|_|
	[bookmark: Selectievakje45]|_|

	IT-E-02
	Gegevens in het ERP systeem moeten verwijderd of geanonimiseerd kunnen worden conform wettelijke eisen (Archiefwet en privacywetgeving) en volgens het principe van dataminimalisatie. Toelichting: Bij (type) gegevens kan aangegeven worden wat de einddatum is. Vervolgens is het mogelijk te selecteren op einddatum en overzicht te krijgen van de gegevens die ‘verlopen’ op deze datum en kunnen vervolgens verwijderd of geanonimiseerd worden.
	[bookmark: Selectievakje50]|_|
	[bookmark: Selectievakje51]|_|

	IT-E-03
	De Applicatie bevat standaard gebruikersrollen die Opdrachtgever waar nodig kan aanpassen. De gebruikerstoegang moet op rolniveau in te regelen zijn. 
	|_|
	|_|

	IT-E-04
	De gegevens (database) moeten gedurende de volledige looptijd van het contract in de Europese Economische Ruimte worden opgeslagen; hosting binnen de Europese Unie.
	|_|
	|_|

	IT-E-05
	Zowel de inschrijver als het ERP systeem zijn ISO27001 gecertificeerd.
	|_|
	|_|

	IT-E-06
	Het ERP systeem (SaaS) van inschrijver voorziet standaard in alle benodigde logging. De inschrijver onderbouwt tijdens de verificatiefase hoe aan ISO 27002 norm 12.4.1 wordt voldaan. 
	|_|
	|_|

	IT-E-07
	Gegevens die van belang zijn voor zowel de HRM-onderdelen als voor de salarisadministratie dienen slechts eenmalig te worden ingevoerd in de Applicatie en zijn vervolgens beschikbaar binnen alle modulen/onderdelen (inclusief ESS/MSS) van de Applicatie.
	|_|
	|_|

	IT-E-08
	De (Web interface van de) Applicatie is qua visuele stijl (kleur gebruik, knoppen, scherm lay-out, menu’s e.d.) aan te passen aan de eigen huisstijl.
	|_|
	|_|

	IT-E-09
	De gebruiker heeft duidelijk inzicht in de voortgang en de status van de taken in het proces waar hij mee bezig is (proces gestuurde gebruikersinterface).
	|_|
	|_|

	IT-E-10
	De Applicatie bevat een Nederlandstalige gebruikersinterface.
	|_|
	|_|

	IT-E-11
	De Applicatie kent de mogelijkheid om een collectieve informatievoorziening (intranet faciliteit) in te richten.
	|_|
	|_|

	IT-E-12
	De Opdrachtnemer publiceert een releasekalender per jaar met de geplande releases. Tenminste 20 werkdagen vooraf publiceert de Opdrachtnemer de notificatie over de nieuwe release en de daarin vervatte wijzigingen. Opdrachtgever ontvangt een procesbeschrijving hoe releases worden vrijgegeven. Opdrachtgever heeft een gelimiteerde mogelijkheid van 4 weken om af te wijken van de geplande standaard releasedatum.
	|_|
	|_|

	IT-E-13
	Opdrachtnemer dient een Service Level Agreement (SLA) in dat minimaal voldoet aan het gestelde in dit Programma van Eisen. 
	|_|
	|_|

	IT-E-14
	De totale beschikbaarheid (24x7) van alle onderdelen van De Applicatie moet minimaal 95% zijn.
	|_|
	|_|

	IT-E-15
	Op de Applicatie wordt door de Opdrachtnemer adaptief onderhoud uitgevoerd zodanig dat tijdig voorzien wordt in adequate ondersteuning van gangbare technologische platformen in de markt.
	|_|
	|_|

	IT-E-16
	Op de Applicatie wordt door de Opdrachtnemer vernieuwend onderhoud uitgevoerd waarmee functies verbeterd worden en nieuwe functies worden toegevoegd.
	|_|
	|_|

	IT-E-17
	Regulier onderhoud en nieuwe releases vallen binnen de maandelijkse kosten per medewerker.
	|_|
	|_|

	IT-E-18
	Het personeelsinformatiesysteem is bronsysteem voor Identity Management. Het moet mogelijk zijn om een veilige koppeling te maken tussen de Active Directory van Opdrachtgever (of een vervangend systeem) en het personeelsinformatiesysteem. Medewerkers van de IT-afdeling van Opdrachtgever moeten inzicht hebben in deze koppeling. Dat wil zeggen zij moeten kunnen controleren welke gegevens worden doorgegeven en op basis van welke criteria deze gegevens worden doorgegeven. De inschrijver dient toe te lichten op welke wijze deze koppeling tot stand wordt gebracht. Daarbij dient de gebruikte techniek beschreven te worden.
	|_|
	|_|

	IT-E-19
	Er is Single Sign On mogelijk voor gebruikers op basis van ADFS (Active Directory Federation Services) of Microsoft Azure. Hierbij heeft realisatie via Microsoft Azure de voorkeur. Multi factor authentication wordt ondersteund.
	|_|
	|_|

	IT-E-20
	Voor selfservice en manager-service modules moet toegang mogelijk zijn vanaf elk soort device, dus ook mobiele telefoons (bijv. via een app). De beveiliging van deze app dient afdoende geborgd te zijn. 
	|_|
	|_|

	IT-E-21
	De inschrijver moet beschikken over een back up- en restorebeleid. 
	|_|
	|_|

	IT-E-22
	Het geleverde systeem en alle bijbehorende tools moeten voldoen aan de hoogste beveiligingseisen en voldoen aan de ISO 27001 norm.
	|_|
	|_|

	IT-E-23
	Gescande documenten moeten rechtstreeks kunnen worden gekoppeld aan de juiste entiteit (medewerker, factuur, crediteur e.d.).
	|_|
	|_|

	IT-E-24
	Inschrijver garandeert dat niet geautoriseerde personen geen toegang hebben tot gegevens of gegevensdragers (zoals harde schijven en back-upmedia) die tussentijds of na beëindiging van de overeenkomst worden verwijderd c.q. worden vervangen.
	|_|
	|_|

	IT-E-25
	Voor het uitvoeren van functioneel beheer moet de functioneel beheerder zelf de autorisaties, stamtabellen en procesbeheer kunnen inrichten en beheren. 
	|_|
	|_|

	IT-E-26
	Opdrachtnemer voorziet in een digitaal portaal waarin onder andere de voortgang van een melding/incident kan worden ingezien. Het aantal meldingen/incidenten dat wordt aangegeven is ongelimiteerd. Het oplossen van incidenten leidt nooit tot meerkosten tenzij dit een functionele uitbreiding betreft die op basis van een offerte wordt afgenomen. Meldingen kunnen worden ingediend door (key)users die de Opdrachtgever zelf kan beheren in het portaal.
	|_|
	|_|

	IT-E-27
	De Applicatie bevat functionaliteit voor signalering, waarmee gebruikers via een signaal of email worden geattendeerd op belangrijke gebeurtenissen. Signaaldefinities zijn door de functioneel beheerder zelf aan te maken en te beheren. Het moet mogelijk zijn te signaleren op basis van gegevenswaardes en datum. Signalen moeten repeterend verstuurd kunnen worden. 
	|_|
	|_|

	IT-E-28
	De urgentie van een Incident wordt bepaald volgens het onderstaande schema.
Voor een Prioriteit 1 (productie verstorend) geldt een responsetijd binnen 1 uur en een hersteltijd van 3 werkdagen voor een workaround/oplossing.
Voor een Prioriteit 2 (urgent niet productie verstorend) geldt responsetijd van 1 werkdag een hersteltijd van 1 maand voor een workaround/oplossing
Voor een Prioriteit 3 (Vraag/foutmelding) of hoger geldt een responsetijd van 3 werkdagen en een hersteltijd van 3 maanden voor een workaround/oplossing.
	|_|
	|_|

	IT-E-29
	De Opdrachtnemer zorgt voor de migratie van gegevens van de huidige naar de nieuwe Applicatie(s). Actuele data moeten volledig meegenomen worden in de migratie. De Opdrachtnemer zorgt ervoor dat de data overzetting geborgd plaatsvindt.
	|_|
	|_|

	IT-E-30
	De Applicatie voldoet nu en in de toekomst aan eisen die worden gesteld op grond van de volgende wettelijke kaders, zoals: 
• Wettelijke bepalingen van rijksbelastingen, zoals omzetbelasting e.d., 
• Archiefwet 
• Algemene Verordening Gegevensbescherming 
• Uitvoeringswet Algemene verordening gegevensbescherming 
• Wet beveiliging netwerk- en informatiesystemen
	|_|
	|_|

	IT-E-31
	De Applicatie voldoet en zal blijven voldoen aan de verantwoordingsvereisten van overheidsinstanties.
	|_|
	|_|

	IT-E-32
	Opdrachtgever behoudt het eigendom op alle data die worden geregistreerd en opgeslagen in de Applicatie. Bij beëindiging van de Overeenkomst worden alle data kosteloos door de Opdrachtnemer terug geleverd aan de Opdrachtgever, of aan een door de Opdrachtgever aan te wijzen derde partij in een gangbaar bestandsformaat.
	|_|
	|_|

	IT-E-33
	Gegevens blijven conform Archiefwet een periode beschikbaar voor Opdrachtgever, of worden aan Opdrachtgever overgedragen (eventueel in een niet voor wijziging vatbaar digitaal bestandformaat) in het kader van de Archiefwet.
	|_|
	|_|

	IT-E-34
	Alle rapportages en documenten die voortvloeien uit wettelijke verplichtingen zijn aanwezig en worden bij verandering van de regelgeving aangepast, zodat de aanpassing afhankelijk van de impact minimaal vier weken voordat de veranderende regelgeving ingaat ter beschikking is, mits de benodigde detailinformatie tijdig is aangeleverd/beschikbaar is in verhouding tot de benodigde aanpassingen in het systeem. 
	|_|
	|_|

	IT-E-35
	De Opdrachtnemer beschikt over een Servicedesk ter ondersteuning van Opdrachtgever. Ondersteuning via de Servicedesk is verdisconteerd in de maandelijkse kosten per medewerker. De Servicedesk is benaderbaar van tenminste 8:00u tot 18:00u De Servicedesk betreft een bemande Servicedesk waarbij een kort telefonisch keuzemenu kan worden gegeven maar uiteindelijk een fysiek persoon, die de Nederlandse taal machtig is, de medewerker te woord staat.
	|_|
	|_|

	IT-E-36
	Opdrachtgever behoudt zich het recht voor controles (bijvoorbeeld EDP[footnoteRef:2]-audits) uit te laten voeren met betrekking tot de integriteit, inrichting en robuustheid van het ERP systeem, door onafhankelijke derden. [2:  EDP-audit; de beoordeling van Electronic Data Processing] 

	|_|
	|_|

	IT-E-37
	De functionaliteit van het ERP-systeem wordt geleverd in de vorm van een SaaS-clouddienst oplossing, dus als een dienst waarbij zowel het runnen (operations) als het door ontwikkelen (development) door de Opdrachtnemer wordt uitgevoerd. Het technisch applicatie-beheer van de SaaS-clouddienst oplossing ligt volledig bij de Opdrachtnemer.
	|_|
	|_|

	IT-E-38
	De Applicatie kan benaderd worden vanaf iedere gangbare PC, laptop, mobiele telefoon of tablet. De Applicatie ondersteunt meerdere gangbare webbrowsers, waaronder tenminste Microsoft Edge, Google Chrome, Apple Safari.
	|_|
	|_|

	IT-E-39
	De Opdrachtnemer biedt Opdrachtgever een test- acceptatie- en productieomgeving aan. De acceptatieomgeving is bedoeld om Opdrachtgever in de gelegenheid te stellen functionaliteit en integratieaspecten met andere Applicaties te kunnen testen voorafgaand aan het in productie gaan van een nieuwe release. De testomgeving kan door Opdrachtgever worden vernieuwd wanneer nodig. Ook wordt een trainingsomgeving met instructie verzorgd voor de opleiding van beheerders en gebruikers voorafgaand aan de ‘go live' en tijdens de contractduur.
	|_|
	|_|

	IT-E-40
	De Applicatie moet middels technische standaards kunnen integreren met de Microsoft based architectuur van Opdrachtgever.
	|_|
	|_|

	IT-E-41
	Er is een back-up-, disaster- en recoveryprocedure aanwezig, gedocumenteerd en getest. Leverancier dient tijdens de verificatiefase aan te geven op welke wijze en met welke techniek dit tot stand wordt gebracht en wat de standaard doorlooptijden zijn.
	|_|
	|_|

	IT-E-42
	Op verzoek van Opdrachtgever zal Opdrachtnemer aan de hand van een performancetest aantonen of de Applicatie wel/niet aan performance eisen voldoet.
	|_|
	|_|

	IT-E-43
	Een toename van de omvang van de database of aantallen gebruikers heeft geen invloed op de performance van de Applicatie.
	|_|
	|_|

	IT-E-44
	Opdrachtnemer garandeert gedurende een periode van 5 jaren de beschikbaarheid van onderhoud van de Applicatie (zowel preventief, correctief en adaptief), zodanig dat tijdig voorzien wordt in adequate ondersteuning van gangbare technologische platformen in de markt. Ook worden de updates van MS Windows en de eerdergenoemde browsers en versies tijdens de contractduur ondersteund.
	|_|
	|_|

	IT-E-45
	De responstijden van functies kunnen variëren: afhankelijk van de functie, hoeveelheid data, inrichting en gebruikersinstellingen. Om de performance te verbeteren, worden grote verwerkingstaken, zoals salarisruns, factureren, aanmaningen en analyses via een wachtrijmechanisme uitgevoerd. Opdrachtnemer zorgt ervoor dat het systeem in staat is om alle gebruikers met acceptabele performance gelijktijdig te bedienen. 
	|_|
	|_|

	IT-E-46
	De Applicatie houdt logbestanden bij van mutaties/wijzigingen die door gebruikers zijn doorgevoerd op databasevelden die door de Opdrachtnemer zijn in te stellen. Logbestanden zijn niet te wijzigen door individuele gebruikers. 
	|_|
	|_|

	IT-E-47
	Interfaces met andere systemen worden adequaat beveiligd met inachtneming van alle wettelijke eisen waardoor de integriteit door Opdrachtnemer wordt gewaarborgd.
	|_|
	|_|

	IT-E-48
	De Applicatie heeft functionaliteit voor koppelingen om data uit diverse bronsystemen (Bijlage 1 Matrix informatie scholen) te koppelen. Door middel van webservices worden deze gegevens ontsloten. Dit is van toepassing voor zowel productie- acceptatie- en testomgevingen. Deze koppelingen bieden de mogelijkheden voor zowel het uitlezen van gegevens uit de Applicatie als het toevoegen/updaten van gegevens in de Applicatie.
	|_|
	|_|

	IT-E-49
	De Applicatie biedt de mogelijkheid om emailberichten via email-software van de Opdrachtgever te versturen of de applicatie te koppelen met de emailserver van de Opdrachtgever (Gmail of Exchange).
E-mails die worden verstuurd vanuit De Applicatie moeten worden verzonden vanaf het account van de Opdrachtgever, via de mailserver van Opdrachtgever.
	|_|
	|_|

	IT-E-50
	De Opdrachtnemer hanteert gangbare beveiligingsmiddelen, zoals beveiligde verbindingen en beveiliging op toegang tot de database en toegang tot back-ups, om te voorkomen dat derden ongeoorloofd toegang krijgen tot gegevens van Opdrachtgever.
	|_|
	|_|

	IT-E-51
	De Opdrachtnemer stelt Opdrachtgever z.s.m. op de hoogte indien er een beveiligingsincident of datalek is opgetreden waar gegevens van Opdrachtgever bij betrokken zijn geweest. Opdrachtnemer geeft hierbij het actieplan aan.
	|_|
	|_|

	IT-E-52
	Binnen De Applicatie kunnen door middel van autorisatie privacygevoelige gegevens worden afgeschermd.
	|_|
	|_|

	IT-E-53
	Implementatie omvat alle activiteiten die noodzakelijk zijn voor een correcte overgang van de oude oplossing naar het nieuwe ERP systeem: inrichting van de organisatiestructuur, inrichten van de vereiste autorisaties, koppelen van autorisaties aan medewerkers, inrichten en operationaliseren van de benodigde koppelingen, configureren processen op basis van procesarchitectuur, opleiden van functioneel beheer en medewerkers FA&HRM, inrichten van de benodigde operationele rapportages, migratie van gegevens vanuit de oude applicatie naar de nieuwe, ondersteuning bij testen en het uitvoeren van een EDP audit.
	|_|
	|_|

	IT-E-54
	Inschrijver levert een systeem op dat is voorzien van alle best practice procesinrichtingen.
	|_|
	|_|

	IT-E-55
	Deze best practice procesinrichtingen, rapportages en inrichting die in de voorgaande eis worden bedoeld dienen eenvoudig zelf door Opdrachtgever aangepast te kunnen worden.
	|_|
	|_|

	IT-E-56
	Latere wijzigingen, afstemming of aanvullende best practice procesinrichtingen of rapportages worden bij voorkeur door Opdrachtgever bij Opdrachtnemer afgenomen. Indien Opdrachtgever dit bij Opdrachtnemer afneemt, wordt dit afgenomen als aanvullende opdracht op basis van consultancy-tarieven. Er is geen sprake van een technische uitbreiding. Aan Opdrachtgever kunnen in een dergelijk geval slechts kosten voor de inrichting en finetunen in rekening gebracht worden.
	|_|
	|_|

	IT-E-57
	Het systeem dient volledig gebruiksklaar te worden opgeleverd. Dit houdt in dat alle gegevens, inrichting van het systeem, processen en alle best practice proceshandelingen en best practice rapportages, volledig werkend en ingericht zijn opgeleverd en aan de overige eisen als gesteld in dit document wordt voldaan. Dit houdt ook in dat alle personeelsdossiers van actieve medewerkers uit het huidige systeem zijn overgenomen in de Applicatie.
	|_|
	|_|

	IT-E-58
	De Applicatie bevat functiescheiding tussen invoer van gegevens enerzijds en autorisatie (goedkeuring) van deze gegevens anderzijds en tussen raadpleeg- en muteerautorisaties.
	|_|
	|_|

	IT-E-59
	De Applicatie kan op basis van een gebeurtenis automatisch een vervolgactie (een proces of signalering) opstarten. Bijvoorbeeld: Na 3 weken ziekte wordt er een signaal gegeven om de reiskostenvergoeding stop te zetten of bij 3 keer ziekmelden binnen één jaar een signaal naar de leidinggevende.
	|_|
	|_|

	IT-E-60
	De processen en functies kunnen door de beheerder flexibel ingericht/geconfigureerd worden volgens het beleid, werkprocessen en de wensen van Opdrachtgever, met en zonder goedkeuring en met of zonder berichtgeving van goedkeuring/afkeuring.
	|_|
	|_|

	IT-E-61
	Het is mogelijk een procesinrichting in te stellen voor fiattering langs verschillende personen. 
	|_|
	|_|

	IT-E-62
	Het is mogelijk de status van een mutatie (in de procesinrichting) te zien.
	|_|
	|_|

	IT-E-63
	Gebruikers kunnen in meerdere gebruikersgroepen/rollen worden ingedeeld.
	|_|
	|_|

	IT-E-64
	Een functioneel beheerder kan standaardrapportages aanpassen en deze als nieuw rapport opslaan in de Applicatie.
	|_|
	|_|

	IT-E-65
	De Applicatie voorziet in een zelf-service functionaliteit in de vorm van Employee Self Service (ESS), Manager Self Service (MSS), waarmee de werkprocessen en documenten gedigitaliseerd en geautomatiseerd (handelingen die een systeem kan verrichten doet een gebruiker niet) uitgevoerd kunnen worden (uitgangspunt = eenmalige vastlegging bij de bron).
	|_|
	|_|

	IT-E-66
	De zelfservice omgeving biedt de mogelijkheid om vanuit het proces/de werkprocessen geen, één of meerdere documenten automatisch te genereren op basis van organisatie-specifieke documentsjablonen. Bij de inrichting van een proces is het mogelijk om aan te geven waar het document opgeslagen moet worden in het digitale personeelsdossier.
	|_|
	|_|

	IT-E-67
	De Applicatie voorziet in een archiveringsmechanisme voor registraties, dossiers en typen documenten. Zowel het archiveren als het verwijderen vindt plaatst op basis van een instelbare termijn in dagen ten opzichte van het ontstaan. De instelbare termijn is voor archivering en verwijdering apart in te stellen maar geldt in generieke zin voor alle registraties en documenten van eenzelfde type. Opdrachtgever kan deze typen zelf definiëren.
	|_|
	|_|



	[bookmark: _Toc121398139]Applicatie onderdeel: Financieel

	Algemeen

	F-E-01
	De Applicatie betreft een financieel pakket waarin Opdrachtgever haar boekhouding en onderliggende activiteiten ten behoeve van de boekhouding kan uitvoeren op een dusdanige wijze dat wordt voldaan aan wettelijke kaders.
	|_|
	|_|

	F-E-02
	De Applicatie is in staat om tenminste vijf financiële administraties te voeren. De prijs per licentie is onafhankelijk van het aantal aangemaakte administraties.
	|_|
	|_|

	F-E-03
	De Applicatie moet modulair opgebouwd zijn. Het ERP systeem betreft een geïntegreerde HRM en FA systeem, waarbij het aan Opdrachtgever is om te bepalen welke delen /functionaliteit ingericht en gebruikt wordt. 
	|_|
	|_|

	F-E-04
	De Applicatie moet beschikken over een gebruikersvriendelijke userinterface voor de gebruikers. De Applicatie moet gebruikt kunnen worden op basis van eenvoudige instructies en niet op basis van uitgebreide opleidingen. De Applicatie biedt iedere functie zoveel mogelijk op één invoerscherm aan, waarbij de gebruiker eenvoudig en intuïtief navigeert naar de voor hem/haar van toepassing zijnde velden.
	|_|
	|_|

	F-E-05
	De Applicatie toont uitsluitend de voor de gebruiker/rol geactiveerde functies en relevante velden.
	|_|
	|_|

	F-E-06
	De Applicatie biedt uitgebreide mogelijkheden om (actuele) data te importeren ten behoeve van de conversie vanuit het oude systeem. Tenminste de volgende objecten: 
- grootboek; 
- dimensies (kostenplaatsen, kostendragers en verbijzonderingen) 
- debiteurenstamgegevens; 
- crediteurenstamgegevens; 
- betalingen en facturen; 
- vaste activa; 
- openstaande posten (debiteuren/crediteuren); 
- begrotingen & budgetten.
	|_|
	|_|

	F-E-07
	De Applicatie bevat functionaliteit voor het inlezen/exporteren van bulkmutaties m.b.t.: 
- financiële mutaties vanuit CSV- of Xml-bestand (Excel); 
- begrotingsmutaties; 
- D/C stamgegevens.
- vaste activa.
	|_|
	|_|

	F-E-08
	De Applicatie dient te voorzien in het genereren van mutatie-overzichten inzake het wijzigen van individuele rechten van gebruikers. Aanpassing van gebruikersrechten dient te kunnen worden voorbehouden aan de applicatiebeheerder van de Opdrachtgever: aanmaken van nieuwe gebruikers, blokkeren van bestaande gebruikers, inperking of uitbreiding van specifieke rechten voor individuele gebruikers of voor een specifieke gebruikersgroep. Opdrachtnemer richt vooraf gedefinieerde profielen op binnen de Applicatie.
	|_|
	|_|

	F-E-09
	Het is mogelijk om documenten toe te voegen aan bank en dagboek, crediteur, debiteur.
	|_|
	|_|

	Debiteuren- en crediteurenadministratie

	F-E-10
	Er is de mogelijkheid om een betalingsregeling in te stellen bij het aanmaken van een verkoopfactuur. Betalingsregelingen kunnen geconfigureerd worden, bijv. aantal termijnen. Tevens is het mogelijk om een betalingsregeling in te stellen nadat de factuur al verstuurd is (bijvoorbeeld omdat de debiteur daartoe een verzoek heeft ingediend welke gehonoreerd wordt).
	|_|
	|_|

	F-E-11
	De software ondersteunt betalingsontvangsten via iDeal.
	|_|
	|_|

	F-E-12
	Ontvangen facturen worden ingelezen, waarna deze worden gecodeerd.
	|_|
	|_|

	F-E-13
	Debiteurenbewaking wordt ook toegepast op de termijnen van een betalingsregeling.
	|_|
	|_|

	F-E-14
	De vervaldatum van een openstaande post van een debiteur moet aan te passen zijn.
	|_|
	|_|

	F-E-15
	Facturen, herinneringen en aanmaningen kunnen worden verzonden, via papier (post), elektronisch (PDF, UBL).
	|_|
	|_|

	F-E-16
	Het proces ten behoeve van goedkeuring van facturen kan vrij door de Opdrachtgever worden ingericht.
	|_|
	|_|

	F-E-17
	De Applicatie signaleert bij overschrijden van ingestelde drempelwaarden. Bijvoorbeeld bij het niet betalen door een debiteur van een openstaande post na de vervaldatum.
	|_|
	|_|

	F-E-18
	De Applicatie biedt de mogelijkheid meerdere crediteursoorten te configureren. Elke crediteur krijgt daarbij een uniek ID.
	|_|
	|_|

	F-E-19
	De Applicatie stelt Opdrachtgever in staat om zelfstandig de kenmerken van een crediteur (via eenvoudige beheerschermen) te beheren. In dit kader is De Applicatie minstens in staat om: 
- crediteurnummer in te richten met tenminste 6 posities (alfanumeriek); 
- nieuwe kenmerken toe te voegen (zoals een tekstveld, nummer, omschrijvingsveld, keuze-veld); 
- kenmerken te verwijderen; 
- kenmerken verplicht/ niet verplicht te maken. 
- verschillende crediteur types te bepalen. 
- tenminste 3 typen crediteuren te onderkennen: * Crediteuren voor inkoop * Crediteuren zijnde personeelsleden * Crediteuren als externe leden die in aanmerking komen voor declaraties. 
	|_|
	|_|

	F-E-20
	De Applicatie biedt de functionaliteit om crediteurkenmerken ten aanzien van betalingen te beheren. De volgende functionaliteit dient tenminste te worden geboden: 
- Registreren van meerdere bankrekeningnummers bij een crediteur; 
- Registreren van bankrekeningnummers uit zowel het IBAN-gebied als daarbuiten (internationale bankrekeningnummers);
	|_|
	|_|

	Functionaliteiten

	F-E-21
	De Applicatie biedt de mogelijkheid tot het voeren van een integrale btw-administratie, waaronder toepassing van pro-rata berekeningen en correcties op basis van financiële dimensies. De Applicatie biedt de mogelijkheid tot het inrichten van een conditietabel op basis waarvan btw-beslissingen geautomatiseerd worden uitgevoerd. 
	|_|
	|_|

	F-E-22
	De Applicatie biedt de mogelijkheid een boekingsvoorstel te doen op basis van transacties die worden ingegeven en vooraf ingerichte configuratie.
	|_|
	|_|

	F-E-23
	De Applicatie biedt budgetfunctionaliteit waarbij: 
- budgetten kunnen worden ingericht op financiële dimensies en op project niveau; 
- de applicatie kan meerdere budgetscenario’s samenstellen;
- gerapporteerd kan worden over de uitputting van de individuele budgetten.
	|_|
	|_|

	F-E-24
	De Applicatie biedt uitgebreide functionaliteit om, op basis van de autorisatieprofielen, functiescheiding toe te passen binnen de verschillende dagboeken en verschillende modules. Hierbij kan tenminste een vier-ogen principe worden ingericht per module, waaronder de dagboeken en kritieke gegevens, zoals stamgegevens. Opdrachtgever is in staat om zelfstandig functiescheidingen in te richten.
	|_|
	|_|

	F-E-25
	De Applicatie dient een activa module te bevatten waarin (tenminste) de volgende functionaliteit wordt geboden: 
- de mogelijkheid om verschillende afschrijvingstermijnen vrij in te richten qua duur; 
- automatische afschrijvingen op basis van de geselecteerde afschrijftermijn bij een specifieke activa; 
- in de activamodule moet verschillende activasoorten kunnen worden vastgelegd, waarin per activasoort kan worden aangegeven wat de afschrijvingstermijn is; 
- per activa moeten verschillende kenmerken, zoals soort activa, bedrijfsonderdeel, en activeringsdatum, locatie, leverancier, factuurnummer, investeringsbegroting kunnen worden vastgelegd; 
- de activamodule moet periodiek een afschrijvingsrun kunnen draaien; 
- de activamodule moet toekomstige afschrijvingstermijnen inzichtelijk kunnen maken; 
- het kunnen doorvoeren van desinvesteringen en correcties achteraf bij verkeerde boekingen.
	|_|
	|_|

	F-E-26
	De Applicatie bevat functionaliteit om de integriteit van het betaalbestand te waarborgen. Het betaalbestand wordt (tenminste) uitgevoerd met een hash-/batchtotaal om de integriteit van het bestand te waarborgen en aan te tonen.
	|_|
	|_|

	F-E-27
	De Applicatie kan automatisch dubbele facturen signaleren. Dit vindt uiterlijk plaats voordat deze een definitieve status krijgen.
	|_|
	|_|

	F-E-28
	De Applicatie is in staat het elektronische dagafschrift geautomatiseerd te kunnen verwerken waarbij openstaande posten automatisch worden afgeletterd[footnoteRef:3] (indien mogelijk). De Applicatie biedt de gebruikers de keuze tussen geautomatiseerd of handmatig verwerken. Indien automatische aflettering niet mogelijk is, wordt dit actief gesignaleerd en is handmatige aflettering mogelijk. Ook na automatische aflettering kunnen handmatig mutaties worden doorgevoerd. [3:  Verwerken of afvinken van een betaling] 

	|_|
	|_|

	F-E-29
	De Applicatie moet in staat moet zijn om het aanmaken van stamgegevens (grootboekrekeningen, dagboeken, kostenplaatsen, kostendragers) te beperken tot daartoe aangewezen gebruikers. Tevens dienen deze gebruikers de mogelijkheid te hebben om het boeken in afgesloten periodes door een specifieke groep overige gebruikers te blokkeren of te deblokkeren.
	|_|
	|_|

	F-E-30
	De Applicatie heeft de mogelijkheid om Individuele grootboekrekeningen in te delen naar hoofdcategorieën. Waarna deze in subcategorieën dienen te kunnen worden onderverdeeld.
	|_|
	|_|

	F-E-31
	De Applicatie heeft de mogelijkheid om te werken met afsluitbare periodes die minimaal bestaan uit 12 sub-periodes. Het dient mogelijk te zijn om in verschillende periodes te werken waarbij een geautomatiseerde overgang van balanssaldi plaatsvindt naar de opvolgende periode.
	|_|
	|_|

	F-E-32
	Het is mogelijk voor de key users om codering (grootboekrekening en periode) aan te passen.
	|_|
	|_|

	Rapportage

	F-E-33
	Er is zowel standaardrapportage beschikbaar, als mogelijkheden voor gebruikers om individueel naar eigen behoefte rapportage te kunnen samenstellen. Een gebruiker kan binnen een rapport onderliggende gegevens inzien (downdrill). Bijvoorbeeld bij een betaalbatch, doorklikken naar de bijbehorende factuur. Bij het verspreiden van rapportages wordt de Algemene verordening gegevensbescherming in acht genomen: ontvangers van de rapportage die geen recht hebben om gegevens in te zien, kunnen dit ook niet.
	|_|
	|_|

	F-E-34
	Rapporten moeten kunnen worden getoond op een beeldscherm, geprint, of geëxporteerd naar Office365 (in ieder geval naar Excel) en PDF.
	|_|
	|_|

	F-E-35
	De Applicatie moet beschikken over rapportages per kostensoort (grootboekverdichtingen), kostenplaats, kostendrager, op gebruiker of combinaties van vermelde opties. 
	|_|
	|_|

	F-E-36
	Binnen de rapportagetool van De Applicatie is elke datum of periode van enig kalenderjaar mogelijk waarop rapportage plaats vindt.
	|_|
	|_|

	F-E-37
	De Applicatie biedt een set aan standaard rapportages. Hier kan tenminste worden gerapporteerd over: 
- Factuurverwerking (facturen, doorlooptijd van facturen, facturen wachtend op goedkeuring); 
- Verplichtingen; 
- Dubbele facturen;
- Facturen in omloop (inclusief codering); 
- Nog te verantwoorden activa; 
- Ouderdomsanalyse (debiteuren/crediteuren) met een vastgezette peildatum.
	|_|
	|_|

	F-E-38
	Toegevoegde (standaard)rapporten blijven behouden als een nieuwe release van De Applicatie wordt geïnstalleerd. Personalisatie is mogelijk in de zin dat de rapportdefinities en selectiecriteria persoonsgebonden kunnen worden vastgehouden voor hergebruik.
	|_|
	|_|

	F-E-39
	De Applicatie beschikt over standaard on line/ near real time rapportagemogelijkheden op basis van de positie/ functie/ bevoegdheden van de maker binnen de organisatie.
	|_|
	|_|

	F-E-40
	De Applicatie bevat de mogelijkheid voor de eindgebruiker om online zelf samengestelde rapportages te maken en op te slaan voor hergebruik. Zelf samengestelde rapportages kunnen worden gedeeld met anderen, waarbij de ander wel kan raadplegen maar geen mutaties kan doorvoeren aan vastgestelde formats.
	|_|
	|_|

	F-E-41
	De Applicatie biedt de mogelijkheid per crediteur/debiteur een rapportage te tonen met daarin inkoop-/verkoopfactuur, datum van betaling en het bankafschrift van afboeking (crediteuren-/debiteurenkaart). De Applicatie geeft inzicht in waar de factuur zich bevindt in het proces.
	|_|
	|_|





	[bookmark: _Toc121398140]Applicatieonderdeel: HRM

	H-E-01
	De Applicatie en de uitkomsten van de Applicatie voldoen nu en in de toekomst aan eisen die worden gesteld op grond van de cao-VO (Voortgezet Onderwijs), cao PO (Primaire Onderwijs) en Bestuurders en de geldende wet- en regelgeving. Opdrachtnemer garandeert dat wetswijzigingen binnen 30 dagen verwerkt zijn.
Mits de benodigde detailinformatie tijdig is aangeleverd/ beschikbaar is in verhouding tot de benodigde aanpassingen in het systeem. 
	|_|
	|_|

	H-E-02
	Het is mogelijk meerdere cao’s te hanteren binnen de Applicatie. 
	|_|
	|_|

	H-E-03

	Het personeelsinformatiesysteem moet geschikt zijn om, behalve interne (verloonde) medewerkers, ook externe (niet-verloonde) medewerkers in te registreren.

	|_|
	|_|

	H-E-04
	Eventuele updates van de Applicatie ten gevolge van veranderde cao en/of wet- en regelgeving (bijvoorbeeld nieuwe salaristabellen) en wetgeving worden door de Opdrachtnemer uitgevoerd, binnen de daartoe gestelde (wettelijke) termijn. Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van gegevens die aan de gegevens van Opdrachtgever worden toegevoegd zoals postcodetabellen en/of fiscale gegevens. De Applicatie bevat een signaalfunctie met betrekking tot registratie van gegevens die niet conform geldende wet- en regelgeving is.
	|_|
	|_|

	H-E-05
	De Applicatie omvat minimaal de volgende functionaliteiten:
- Salarisverwerking;
- Verlof en verzuimregistratie (incl. WVP);
- Personeelsdossier;
- Werkgeversdossier;
- Medewerker mutaties;
- Selfservice-functionaliteiten (ESS/ MSS);
- Managementinformatie;
- Inhuur;
- Werving en selectie
- Inkomstenbelasting;
- Brievenmodule;
- Gesprekscyclus;
- Declaratiefunctionaliteit
	|_|
	|_|

	H-E-06
	De Applicatie is gekoppeld aan externe instanties (zoals het ABP, UWV, Belastingdienst, DUO, Arbodienst, etc.) volgens geldende voorschriften van de betreffende instantie. Indien dit niet mogelijk is vanuit de instantie dienen de gegevens aangeleverd te worden conform de geldende voorschriften van de instantie.
	|_|
	|_|

	H-E-07
	In de Applicatie kunnen verschillende administraties (personeels- en salarisadministratie) van verschillende werkgevers (minimaal 6) worden gevoerd met verschillende cao's, arbeidsvoorwaarden, functie- en salaristabellen en mandaatregelingen.
	|_|
	|_|

	H-E-08
	Gegevens worden slechts één keer ingevoerd. Alle functionaliteiten van de Applicatie werken zonder dat dezelfde gegevens vaker dan één keer ingevoerd hoeven worden. Alle functionaliteiten maken gebruik van één database. 
	|_|
	|_|

	H-E-09
	De Applicatie beschikt over controlemechanismen bij invoer van gegevens waaronder in ieder geval is inbegrepen een controle van BSN en IBAN.
	|_|
	|_|

	H-E-10
	De Applicatie biedt de mogelijkheid meerdere leidinggevenden binnen een dienstverband bij de medewerker vast te leggen. Daarnaast is het mogelijk voor een medewerker om meerdere (sub)dienstverbanden te hebben.
	|_|
	|_|

	H-E-11
	De Applicatie biedt de mogelijkheid om vangnetters en no-riskers (arbeidsgehandicapten en medewerkers met een WIA-uitkering) te registreren. 
	|_|
	|_|

	H-E-12
	De Applicatie biedt de mogelijkheid om externen vast te leggen die zowel verloond als niet verloond behoeven te worden.
	|_|
	|_|

	H-E-13
	Vanuit de Applicatie dienen standaardbrieven gegenereerd te kunnen worden waarbij deze brieven volgens vooraf gedefinieerde sjablonen voor-ingevuld worden met data uit de Applicatie (bijvoorbeeld persoonsgegevens). Deze brieven kunnen vervolgens bewerkt worden in MS Word. De uiteindelijke brief dient na bewerking in pdf-formaat in het betreffende digitale personeelsdossier in de juiste map opgeslagen te kunnen worden. Brieven kunnen digitaal worden ondertekend. 
	|_|
	|_|

	H-E-14
	Digitale ondertekening is mogelijk in de Applicatie of via een externe door de Opdrachtnemer verzorgde oplossing.  
	|_|
	|_|

	H-E-15
	Een persoon kan leidinggevende zijn voor meerdere afdelingen.
	|_|
	|_|

	H-E-16
	De organisatiestructuur en functiegroepen kunnen centraal worden ingevoerd, beheerd en aangepast worden op minimaal zes niveaus.
	|_|
	|_|

	H-E-17
	De Applicatie maakt onderscheid tussen afdelingen en kostenplaatsen. Het is mogelijk om verschillende afdelingen aan dezelfde kostenplaats te verbinden. De Applicatie biedt de mogelijkheid om organisatie specifieke/eigen kostendragers, kostenplaatsen en kostensoorten in te richten ter ondersteuning van de financiële boekhouding.
	|_|
	|_|

	H-E-18
	In de Applicatie is het mogelijk om via import op eenvoudige wijze (massa)mutaties op het gebied van organisatorische (her)inrichting in te voeren (kostenplaatsen, organisatorische eenheden, formatieplaatsen, etc.). Deze kunnen door functioneel beheer worden uitgevoerd waarbij ondersteuning/ controle door Opdrachtnemer wordt uitgevoerd. 
	|_|
	|_|

	H-E-19
	De Applicatie heeft een generieke zoekfunctionaliteit. Op basis van een gedeelte van een naam of nummers worden relevante documenten en/of persoonsdossiers getoond. 
	|_|
	|_|

	

	[bookmark: _Toc121398141]Inhoudelijke Eisen

	Personeelsdossier

	IE-E-01
	De Applicatie bevat een elektronisch personeelsdossier waarin documenten gecategoriseerd kunnen worden opgenomen.
	|_|
	|_|

	IE-E-02
	De Applicatie heeft een zoekfunctie op trefwoorden. Daarnaast kan worden gerapporteerd op documentsoort, bijvoorbeeld op welke studieovereenkomsten een personeelslid heeft. 
	|_|
	|_|

	IE-E-03
	De Applicatie bevat functionaliteit waarmee alle titels van documenten en eventuele metadata op trefwoorden doorzocht kunnen worden.
	|_|
	|_|

	IE-E-04
	Elektronische, vanuit de Applicatie, verstuurde documenten aan medewerkers kunnen worden opgenomen in het personeelsdossier.
	|_|
	|_|

	IE-E-05
	De Applicatie beschikt over de mogelijkheid om, in alle processen en het dossier, gescande/gefotografeerde/opgeslagen documenten toe te voegen als bijlage (denk aan bonnen bij een declaratie, een ID-bewijs bij een indiensttreding). Omvang en het type van de foto's, scans, bestanden voldoen aan de gangbare maatstaven hiervoor. Deze documenten moeten toegevoegd kunnen worden aan het digitaal dossier en opgeschoond kunnen worden conform de Archiefwet.
	|_|
	|_|

	Dienstverband

	IE-E-06
	De Applicatie signaleert jubilea (zoals gedefinieerd in o.a. de cao) en heeft hiervoor een signaleringsfunctie ten behoeve van de betreffende manager.
	|_|
	|_|

	IE-E-07
	Alle gangbare gegevens met betrekking tot een dienstverband moeten in de Applicatie worden geregistreerd.
	|_|
	|_|

	IE-E-08
	Medewerker moet meerdere dienstverbanden tegelijkertijd kunnen hebben.
	|_|
	|_|

	IE-E-09
	De Applicatie moet periodes, aantal uren en FTE per organisatieonderdeel en per kostenplaats onderscheiden.
	|_|
	|_|

	IE-E-10
	De Applicatie waarschuwt bij een tijdelijke aanstelling voor de gevolgen in verband met de Flexwet. De Applicatie moet het aantal arbeidsovereenkomsten c.q. tijdelijke uitbreidingen tellen inclusief de keten en hierop signaleren als de finale verlenging wordt aangegaan.
	|_|
	|_|

	IE-E-11
	De Applicatie registreert of de medewerker een telefoon, laptop, bedrijfskleding of andere middelen ter beschikking heeft gekregen of start een proces naar een andere applicatie om dit te initiëren dan wel te beëindigen. 
	|_|
	|_|

	IE-E-12
	Standaard werkroosters zijn gedefinieerd in de Applicatie en die zijn aan een medewerker gekoppeld. Deze standaard werkroosters kunnen door functioneel beheer worden aangepast.
	|_|
	|_|

	IE-E-13
	Na het selecteren van een standaard rooster kunnen per medewerker afwijkingen worden aangegeven.
	|_|
	|_|

	IE-E-14
	Alle mogelijke einddata in de Applicatie kunnen op basis van signaleringen aan de gebruiker worden gemeld (zoals afloop certificaat of einddatum vaste toeslag).
	|_|
	|_|

	IE-E-15
	De Applicatie signaleert en ondersteunt de terugbetalingsverplichtingen voor bekostigde studie.
	|_|
	|_|

	IE-E-16
	De Applicatie ondersteunt de uitvoering en registratie van gesprekscycli incl. exitgesprekken (planning, verslaglegging, etc.).
	|_|
	|_|

	IE-E-17
	Wijzigingen in het dienstverband kunnen eenvoudig historisch worden aangebracht, ook na het ontslag van de medewerker waarbij salarisconsequenties kunnen worden berekend.
	|_|
	|_|

	IE-E-18
	Reiskostendeclaraties kunnen automatisch worden berekend in de Applicatie middels opgave van adressen, postcode of kilometers door de medewerker. Dit wordt automatisch verrekend in de salarisadministratie. 
	|_|
	|_|

	IE-E-19
	Het is mogelijk in de Applicatie om verschillende soorten personeel apart te registreren, o.a. uitzendkrachten, gedetacheerden, (niet betaalde) stagiairs en vrijwilligers.
	|_|
	|_|

	IE-E-20
	De Applicatie kan verschillende kenmerken aan een medewerker koppelen.
	|_|
	|_|

	IE-E-21
	De Applicatie berekent automatisch de AOW-leeftijd volgens de dan geldende AOW-leeftijd (deze verandert mee met de levensverwachting).
	|_|
	|_|

	IE-E-22
	De Applicatie berekent automatisch de deeltijdfactor op twee decimalen. 
	|_|
	|_|

	IE-E-23
	Het systeem voorziet in het HR-proces van uitstromend personeel. Dit omvat zowel de administratieve (salaris)verwerking daarvan als een melding naar de interne organisatie/afnemers van een uitstromend personeelslid. 
	|_|
	|_|

	Formatie, loonkosten

	IE-E-24

	De Applicatie beschikt over een budgetregistratie mogelijkheid om automatisch begrotingen te calculeren op basis van de formatie met betrekking tot: fte’s, personeelsnummers, salarisschalen, salariskosten, loonkosten (uitgesplitst naar inhoudingen, kortingen, etc.), namen, etc. t.b.v. jaar- en meerjaren-begrotingen. Deze begrotingen moeten gesplitst kunnen worden naar onderdelen van de organisatie. Dit is mogelijk voor zowel de werkelijke bezetting, de begrote formatie als doorrekening van loonkosten. 
	|_|
	|_|

	IE-E-25
	De kosten van een medewerker kunnen over verschillende kostenplaatsen verdeeld worden.
	|_|
	|_|

	IE-E-26
	Aan elke formatieplaats kan een (loon-)kostendrager worden gekoppeld.
	|_|
	|_|

	IE-E-27
	In de Applicatie kan vastgelegd worden dat medewerker(s) met een dienstverband op een bepaalde formatieplaats tijdelijk geplaatst worden op een andere formatieplaats (van bijvoorbeeld een andere afdeling).
	|_|
	|_|

	
	Verzuimregistratie en verzuimbegeleiding
	
	

	IE-E-28
	Met betrekking tot ziekteverzuim kunnen minimaal de hierna genoemde gegevens in de Applicatie worden geregistreerd. 
- Datum ziek, datum herstel en meldingsdatum;
- Ziektepercentage/wtf (aan elkaar gekoppeld); 
- Percentage arbeidstherapeutische basis; 
- Bedrijfsongeval (ja/nee); 
- Verwachte duur van het verzuim; 
- Datum werkhervatting en meldingsdatum; 
- Aard ziekte (ook ziek ten gevolge van zwangerschap en bevalling); 
- Contactpersonen; 
- Verpleegadres; 
- Plan van aanpak Wet Poortwachter; 
- Evaluatie plan van aanpak; 
- Actiepunten en activiteiten uit het plan van aanpak kunnen met een datum geregistreerd, beheerd en aangepast worden; 
- WAO/WIA-aanvraag (en signalering hierop); 
- WAO/WIA-percentage; 
- Ingangsdatum WAO/WIA; 
- Beroepsziekte;
- Toevoegen van eigen velden met bijvoorbeeld notities.
	|_|
	|_|

	IE-E-29
	De Applicatie bevat een compleet werkproces verzuimbegeleiding volgens de Wet Poortwachter waarbij de Applicatie de mogelijkheid biedt om groepen (zoals inleners, begeleid werken, stagiaires, etc.) uit te sluiten van deze functionaliteit. 
	|_|
	|_|

	IE-E-30
	De Applicatie heeft een signaalfunctie bij alle Poortwachterstappen. Signaalfunctie moet ook decentraal mogelijk zijn (gecombineerd met signaalfunctie centraal) aan meerdere gebruikers. 
	|_|
	|_|

	IE-E-31
	De Applicatie kan een inhoudelijk verzuimdossier inclusief formele documenten van UWV en de arbodienst aanleggen en onderhouden.
	|_|
	|_|

	IE-E-32
	De Applicatie kan de rechten per medewerker bij verzuim (her)berekenen (stopzetten OV-abonnement, reiskostenvergoeding, etc.).
	|_|
	|_|

	IE-E-33
	Het MSS-gedeelte van verzuimregistratie en -begeleiding is geïntegreerd met het personeels- en salarisgedeelte in de Applicatie (tweewegcommunicatie).
	|_|
	|_|

	IE-E-34
	De Applicatie heeft een signaalfunctie voor het aanvragen van de WAZO en ZW-uitkering (vangnet, no-risk), daarbij rekening houdend met de door UWV vastgestelde termijn van aanvraag.
	|_|
	|_|

	IE-E-35
	De Applicatie biedt de mogelijkheid om arbeidsongevallen/ beroepsziektes/ongevallen veroorzaakt door derden (regres) te registreren.
	|_|
	|_|

	IE-E-36
	Documenten van de Arbo dienstverlener moeten door de desbetreffende organisatie rechtstreeks kunnen worden vastgelegd in het verzuimdossier (spreekuurverslagen, probleemanalyses enz.).
	|_|
	|_|

	Wet Sociale Werkvoorziening

	IE-E-37
	De Applicatie ondersteunt registratie en het aanvragen van (her-)indicatie conform de wet sociale werkvoorziening, zodat deze tijdig kunnen worden aangevraagd.
	|_|
	|_|

	IE-E-38
	De Applicatie genereert periodiek WSW-herindicatie overzichten, zodat aflopende WSW-indicaties tijdig kunnen worden aangevraagd. 
	|_|
	|_|

	IE-E-39
	De Applicatie ondersteunt de regeling uitvoering sociale werkvoorziening en begeleid werken zodat de cao daarvan kan worden gevolgd.
	|_|
	|_|

	Verlof

	IE-E-40
	De Applicatie registreert de omvang in uren of in dagen.
	|_|
	|_|

	IE-E-41
	Bij wijziging FTE, datum uit dienst en wijziging werkdagen van een medewerker wordt een signaal voor herberekening van het verlof verstuurd.
	|_|
	|_|

	IE-E-42
	In de verlofaanvraag van medewerker is keuzemenu soort verlof opgenomen, waaraan per verlofaanvraag een werkproces met termijn en activiteiten is opgenomen.
	|_|
	|_|

	IE-E-43
	In de Applicatie moeten verlofsoorten volgens de cao, zoals vakantieverlof (wettelijk/bovenwettelijk), leeftijdsverlof, levensfaseverlof, ouderschapsverlof, spaarverlof, aankoopverlof (IKB-verlof), etc. per medewerker kunnen worden geregistreerd, op- en afgeboekt en het saldo worden bepaald.
	|_|
	|_|

	IE-E-44
	De Applicatie maakt het mogelijk dat de medewerker niet hoeft te kiezen uit welke soort verlof wordt afgeboekt, automatisch worden de verlof uren ingezet die het eerst komen te vervallen (op basis van prioritering, bijv. eerst compensatieverlof, wettelijk, bovenwettelijk).
	|_|
	|_|

	IE-E-45
	Het is mogelijk om binnen de Applicatie af te wijken van de wettelijke bepalingen over wettelijk en bovenwettelijk verlof als dat vanuit de cao is toegestaan.
	|_|
	|_|

	IE-E-46
	Financiële consequenties van verlof worden indien van toepassing automatisch verwerkt in de Applicatie en komen als wijziging/mutatievoorstel op in de verwerking terecht.
	|_|
	|_|

	IE-E-47
	Het is mogelijk rechten te herberekenen (bijv. bij verzuim, uitdiensttreding en overige wijzigingen in het dienstverband) per medewerker bij bepaalde verlofvormen o.b.v. variabelen (o.a. bij vakantieverlof en leeftijdsverlof).
	|_|
	|_|

	IE-E-48
	De Applicatie bepaalt op basis van de FTE de jaar urennorm, medewerker kan een rooster kiezen waardoor er meer of minder recht op vakantieverlof ontstaat.
	|_|
	|_|

	IE-E-49
	De Applicatie houdt rekening met het rooster van de betreffende medewerker ingeval er sprake is van een vast arbeidspatroon.
	|_|
	|_|

	IE-E-50
	De Applicatie berekent automatisch de periode van zwangerschapsverlof.
	|_|
	|_|

	Ontwikkeling

	IE-E-51
	Het systeem voorziet in het HR-proces van ontwikkelen en opleiden personeel. Dit proces omvat zowel het vastleggen van gevolgde en toekomstige opleidingen als van bevoegdheden en bekwaamheden.
	|_|
	|_|

	IE-E-52
	In de Applicatie kunnen plannings-, voortgangs- en beoordelingsgesprekken ingepland worden.  Documenten uit de gesprekscyclus worden daarnaast automatisch in het Personeelsdossier opgeslagen. 
	|_|
	|_|

	IE-E-53
	De Applicatie bevat bewakingsfunctionaliteit zodat gesignaleerd en gerapporteerd kan worden over nog te plannen en uit te voeren gesprekken en/of start/afronding van opleidingen. 
	|_|
	|_|

	IE-E-54
	De status van de jaarcyclus kan worden ingezien door geautoriseerde gebruikers van de HR- afdeling, de medewerker zelf en de leidinggevende zelf (t.b.v. controle of de gesprekken in de jaargesprekcyclus gevoerd zijn), hierbij is per gesprek zicht op de volgende (of soortgelijke) statussen: gepland, uitvoering, afgerond.
	|_|
	|_|

	IE-E-55
	Het is mogelijk te zoeken op competenties/bevoegdheden van medewerkers en hier rapportages van te genereren.
	|_|
	|_|

	Werving en selectie

	IE-E-56
	Het systeem voorziet in het HR-proces van werving en selectie tot aan de indiensttreding van een nieuwe medewerker. Het werving- en selectieproces is het gehele proces van het openstellen van een vacature, het online publiceren van een vacature, het digitaal solliciteren, uitnodigen en afwijzen van kandidaten, tot en met de aanname/indiensttreding van een nieuwe medewerker.
	|_|
	|_|

	IE-E-57
	Afhankelijk van of de kandidaat een interne of externe kandidaat is en of het een interne/externe vacature betreft zijn er verschillende werkprocessen mogelijk. De Applicatie bouwt een vacaturedossier op en signaleert bij het overschrijden van (reactie-)termijnen. 
	|_|
	|_|

	IE-E-58
	De Applicatie biedt inzicht in de openstaande vacaturen met kengetallen van de betreffende vacature. 
	|_|
	|_|

	IE-E-59
	Gegevens van sollicitanten hoeven slechts eenmaal ingevoerd te worden (gegevens van een potentiële medewerker in die hij/zij invult via de inter- of intranetsite dienen bij zowel de werving- selectieprocedure als bij de aanstelling niet opnieuw te hoeven worden ingevoerd in de Applicatie als de sollicitant medewerker wordt).
	|_|
	|_|

	IE-E-60
	De leidinggevende of HRM adviseur kan de nieuwe medewerker d.m.v. een proceshandeling in dienst melden. Daarbij ook documenten uploaden (denk aan diploma's, ID-bewijs, rekeningnummer etc.) die automatisch worden verwerkt en automatisch aan het digitale personeelsdossier worden toegevoegd. 
	|_|
	|_|

	IE-E-61
	De Applicatie heeft de mogelijkheid om aan groepen kandidaten automatisch berichten te sturen. 
	|_|
	|_|
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	Algemeen

	MI-E-01
	De Applicatie kan alle gegevens uitwisselen met externe rapportagetools. Zie voor gegevens Bijlage 1: Martix informatie scholen.
	|_|
	|_|

	MI-E-02
	De Applicatie beschikt over een geïntegreerde en eenvoudig te bedienen rapportagetool waarmee eindgebruikers (ESS en MSS) zelf selecties kunnen samenstellen en waarmee functioneel beheerders standaard rapportages kunnen samenstellen en beschikbaar stellen aan gebruikers en gebruikersgroepen.
	|_|
	|_|

	MI-E-03
	De rapportagetool én de verschillende rapportages zijn ook (realtime) beschikbaar voor leidinggevenden via de MSS-omgeving.
	|_|
	|_|

	MI-E-04
	Alle gegevens in de database zijn beschikbaar voor rapportages. Dat wil zeggen: alle velden dienen uit zowel het personeels- als salarisonderdeel van de Applicatie ontsloten te worden ten behoeve van het genereren van rapportages.
	|_|
	|_|

	MI-E-05
	Bij het presenteren van informatie houdt de Applicatie rekening met de gebruikersautorisatie van de betreffende gebruiker.
	|_|
	|_|

	MI-E-06
	Rapportages kunnen via lijsten én via grafieken worden weergegeven.
	|_|
	|_|

	MI-E-07
	Een gebruiker is in staat zelf de lay-outs van rapporten aan te passen. 
	|_|
	|_|

	MI-E-08
	Daartoe geautoriseerde gebruikers kunnen met behulp van de rapportagetool rapportages opstellen op basis van de gegevens van alle afdelingen (dus rapportages over alle afdelingen gecumuleerd dan wel overzichten waar gegevens van alle afdelingen met elkaar worden vergeleken).
	|_|
	|_|

	
	Personeelsgegevens
	
	

	MI-E-09
	De Applicatie genereert basismanagementrapportages met de volgende gegevens: 
- overzicht basispersoneelsgegevens (NAW-gegevens) 
- omvang dienstverband 
- soort dienstverband 
- (alle soorten) verlof
- bruto-salariskosten
- omvang bezetting versus omvang formatie zodat onder-of overbezetting
inzichtelijk wordt
- omvang netto bezetting (FTE - WAO/WIA) versus omvang formatie
- In- door, en uitstroom
- Functieverblijftijden
- Jubilea
- Salarisschaal en - trede
- Geslacht
- Geboortedatum
- Kostendrager (t.b.v. inzichtelijk maken van extern gefinancierde formatie)
- De te verwachten uitstroom gebaseerd op AOW leeftijd. Meerdere jaren (van
1 tot 10 jaar) vooruitkijkend t.b.v. strategische personeelsplanning.
	|_|
	|_|

	

	Salarisadministratie

	SA-E-01
	De salarissystematiek is op basis van schalen en treden ingericht. 
	|_|
	|_|

	SA-E-02
	De Applicatie dient loonbeslagen te kunnen verwerken, waarbij onderscheid gemaakt kan worden tussen preferent en non-preferent.
	|_|
	|_|

	SA-E-03
	De Applicatie voorziet in een mogelijkheid om salarisberekening en -verwerking uit te voeren en genereert loonstroken en verdere output zoals de aangifte loonheffingen volgens geldende wet- en regelgeving en onderhoudt hierbij in de Applicatie de vigerende cao’s. De applicatie biedt de mogelijkheid om concept loonstroken te maken.
	|_|
	|_|

	SA-E-04
	SA-professional heeft de mogelijkheid om proefproducties (=salarisrun) te kunnen uitvoeren variërend voor één persoon tot de gehele populatie zonder dat daarmee de definitieve salarisproductie beïnvloed wordt.
	|_|
	|_|

	SA-E-05
	De Applicatie biedt de mogelijkheid om brutotoeslagen, toekenningen en inhoudingen als bedrag en als percentage te berekenen.
	|_|
	|_|

	SA-E-06
	De Applicatie dient journaalposten aan te kunnen maken op basis van eigen ingerichte kostensoorten, kostenplaatsen en kostendragers, waarbij het mogelijk is deze te verdichten (verdichtingsmogelijkheid).
	|_|
	|_|

	SA-E-07
	De Applicatie maakt een individuele loonstaat per gebruiker aan en werkt deze per maand bij.
	|_|
	|_|

	SA-E-08
	De Applicatie maakt een individuele herrekening loonstaat per gebruiker aan bij terugwerkende kracht mutaties en werkt deze per maand bij.
	|_|
	|_|

	SA-E-09
	In de Applicatie moet het mogelijk zijn om terugwerkende kracht salarismutaties over het huidige kalenderjaar en kalenderjaar -1 te maken.
	|_|
	|_|

	SA-E-10
	De Applicatie maakt registratie en raadpleging van de vaste- en variabele loongegevens mogelijk. 
	|_|
	|_|

	SA-E-11
	De Applicatie voorziet naast de vaste- en variabele looncomponenten ook in eigen in te richten bruto- en netto salariscomponenten en alfanumerieke velden.
	|_|
	|_|

	SA-E-12
	De Applicatie voorziet in een invoerscherm voor het vastleggen van fiscale gegevens volgens de eisen van de belastingdienst.
	|_|
	|_|

	SA-E-13
	De Applicatie voorziet in registratie van bankgegevens (minimaal 5 verschillende rekeningen voor o.a. salaris, beslaglegging (preferent en niet-preferent), levensloop, afstortingen, etc.).
	|_|
	|_|

	SA-E-14
	De Applicatie kan omgaan met gebroken maand berekeningen op werkdagen en kalenderdagen.
	|_|
	|_|

	SA-E-15
	De salarisverwerking kan op een zelf te bepalen tijdstip afgeroepen worden, waarbij de Inschrijver de noodzakelijke productiecapaciteit ter beschikking stelt, oftewel opdrachtgever kan zelf aangeven wanneer de “run” gedraaid moet worden.
	|_|
	|_|

	SA-E-16
	De standaard betaaldatum kan door de Opdrachtgever aangepast worden wanneer dit in een weekend of op een nationale feestdag valt. 
	|_|
	|_|

	SA-E-17
	De organisatie kan zelf bulkmutaties in het systeem uitvoeren a.d.h.v. een importbestand.
	|_|
	|_|

	SA-E-18
	De Applicatie biedt de mogelijkheid voor inzage in loonkosten op diverse niveaus, loonkosten per fte, kostenplaats, afdeling, werkgever, etc.
	|_|
	|_|

	SA-E-19
	Het is mogelijk in de Applicatie om periodieke (en vooraf gedefinieerde) verhogingen van salarissen te laten uitvoeren. Per groep of per individuele medewerker. 
	|_|
	|_|

	SA-E-20
	De Applicatie levert de volgende overzichten (in pdf of in Excelformaat), indien van toepassing per organisatie, organisatieonderdeel of per project:  
- loonstrook en jaaropgaaf
- loonstaat en verzamelloonstaat ( individueel en cumulatief)
- controleoverzicht berekeningen
- loonkosten per medewerker, kostenplaats en werkgever.
- mutatieverslag werknemer- en werkgevermutaties
- mutatie- en standenregister
- journaalposten per medewerker, kostenplaats en werkgever
- betaaloverzicht inclusief kasbedragen
- controleoverzicht loonaangifte (inclusief specificatie eindheffing)
- overzicht automatische afdrachten aan derden (belastingdienst/ pensioenfonds/ IZA) 
- betaalbestand zowel in xml-formaat als SEPA
- FTE overzichten
- aangifte ABP
- overzichten DUO

	|_|
	|_|

	Verzuimregistratie en verzuimbegeleiding

	SA-E-21
	De verzuimrapportages zijn standaard direct beschikbaar in de Applicatie op scherm door daartoe geautoriseerde gebruikers, met de mogelijkheid deze te groeperen naar geslacht, leeftijd, schaal, afdeling (de leeftijd en schaal zijn flexibel in te delen in categorieën), functie en op te vragen per organisatieonderdeel.
	|_|
	|_|

	SA-E-22
	Per dag is een uitdraai (per organisatieonderdeel) mogelijk van acties die ondernomen moeten worden op basis van de signaalfunctie/ overschrijden tijdspaden Poortwachter e.a. 
	|_|
	|_|

	SA-E-23
	Overzicht van voortschrijdend verzuim (afgelopen 12 maanden).
	|_|
	|_|

	SA-E-24
	De Applicatie biedt de gebruikers zelf de mogelijkheid om zelf serviceprocessen op te starten, op te slaan, te wijzigen, te verwijderen en de status van het proces in te zien. Daarnaast is het mogelijk om in één overzicht de status van alle actieve proceshandelingen van een medewerker aan de betreffende medewerker te tonen. Het is daarbij mogelijk deze te filteren en te sorteren.
	|_|
	|_|
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	Algemeen

	MS-E-01
	De Applicatie biedt bij ‘Managers Self Service’ in ieder geval de mogelijkheid voor het inbouwen van controles, meldingen, checks, accordering door management en of andere gebruikers. 
	|_|
	|_|

	MS-E-02
	De Applicatie biedt de mogelijkheid voor leidinggevenden (centraal en decentraal) om overzichten op te vragen van relevante wijzigingen die door medewerkers via de ‘employee- en/of managers self service’ functionaliteit zijn uitgevoerd.
	|_|
	|_|

	MS-E-03
	In het MSS-portaal biedt de Applicatie de mogelijkheid om klaarstaande taken (mutaties) af te handelen en de status ervan te volgen.
	|_|
	|_|

	MS-E-04
	Manager kan bepaalde taken delegeren aan een zelf toegewezen bevoegde, waar de functioneel beheerder wel akkoord mee moet gaan.
	|_|
	|_|

	Administratie persoonsgegevens

	MS-E-05
	De Applicatie biedt voor de manager de mogelijkheid gegevens te bekijken/op te vragen, in te voeren én te wijzigen:
- inzien individueel personeelsdossier 
- inzien adresgegevens 
- inzien/wijzigen roostergegevens 
- dienstverbandgegevens (o.a. soort dienstverband, schaal, contracturen, loonkostenplaats en toelagen) 
- inzien persoonsgegevens.
	|_|
	|_|

	MS-E-06
	Op basis van MSS is het voor de manager mogelijk om een nieuwe medewerker aan te melden in de Applicatie. Deze gegevens kunnen door de salarisadministratie worden gecontroleerd en worden aangevuld (met bijvoorbeeld fiscale gegevens).
	|_|
	|_|

	Verzuimregistratie en verzuimbegeleiding

	MS-E-07
	De Applicatie biedt voor de manager de mogelijkheid gegevens te bekijken/op te vragen, in te voeren én te wijzigen: 
- ziek- en herstelmeldingen per medewerker 
- raadplegen verzuimdossier van betreffende medewerker en van daaruit acties uitvoeren zoals opstellen en bijstellen plan van aanpak, en opstellen eindejaar evaluatie en de status van acties bijwerken 
- ontvangen signaleringen o.b.v. de wet poortwachter 
- Er kunnen ziekteverzuimoverzichten en rapportages worden opgevraagd.
	|_|
	|_|

	Verlof

	MS-E-08
	De Applicatie biedt voor de manager de mogelijkheid gegevens te bekijken/op te vragen, in te voeren én te wijzigen: 
- afhandelen van verlofaanvragen inclusief signaleringen (goedkeuren, afkeuren, doorsturen, parkeren) 
- opvragen over de bezetting over de aangevraagde verlofperiode 
- opvragen historie van verlofaanvragen 
- opvragen verlofsaldo 
- er kunnen verlofoverzichten en rapportages worden opgevraagd.
	|_|
	|_|

	Ontwikkeling

	MS-E-09
	De Applicatie biedt voor de manager de mogelijkheid gegevens te bekijken/op te vragen, in te voeren én te wijzigen: 
- verslagen, afspraken, beoordelingen en activiteiten zijn (met autorisatie) zichtbaar voor de direct leidinggevende en kunnen door hem/haar worden ingevoerd/gewijzigd 
- signaleringen (o.a. voor gesprekken) inzien 
- verslagen kunnen accorderen 
- gegevens en rapportages met betrekking tot functioneren en beoordelen invoeren en inzien. 
- raadplegen bekwaamheidsdossier medewerkers 
- raadplegen loopbaandossier medewerkers 
- accorderen opleidingsaanvragen 
- raadplegen van gegevens en rapportages met betrekking tot scholing, opleiding en loopbaan.
	|_|
	|_|

	Werving en selectie

	MS-E-10
	De Applicatie biedt voor de manager de mogelijkheid gegevens te bekijken/op te vragen, in te voeren én te wijzigen: 
- aanvragen vacature 
- invoeren vacature 
- vacatures automatisch plaatsen op intranet en/of externe job boards 
- raadplegen gegevens sollicitanten 
- sollicitanten automatische ontvangstbevestiging sturen 
- sollicitanten uitnodigen, afwijzen of op on hold zetten 
- raadplegen kandidatendossier 
- diverse rapportages op het gebied van werving en selectie.

	|_|
	|_|

	Opleidingen

	MS-E-11
	De Applicatie biedt voor de manager de mogelijkheid gegevens te bekijken/op te vragen welke medewerkers aan welke training deelnemen of op reservelijst is geplaatst per medewerker en voor het gehele organisatieonderdeel.
	|_|
	|_|

	MS-E-12
	Accorderen/afwijzen opleidingsaanvragen en afmeldingen.
	|_|
	|_|

	MS-E-13
	Rapportage per deelnemer per cursusjaar met betrekking tot deelname, reservelijst en afmeldingen per training.
	|_|
	|_|
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	Algemeen

	ES-E-01
	De Applicatie biedt bij ‘employee self service’ de mogelijkheid voor het inbouwen van controles, meldingen, checks, accordering door management en of andere gebruikers. 
	|_|
	|_|

	Administratie persoonsgegevens

	ES-E-02
	De Applicatie biedt voor de medewerker de mogelijkheid onderstaande gegevens te bekijken/op te vragen en/of in te voeren en/of te wijzigen: 
- inzien individueel personeelsdossier 
- adresgegevens 
- naamvoorkeur 
- persoonsgegevens 
- wijzigen burgerlijke staat 
- reiskostendeclaraties 
- digitaal declareren gemaakte onkosten.
	|_|
	|_|

	Salarisadministratie

	ES-E-03
	De Applicatie biedt voor de medewerker de mogelijkheid onderstaande gegevens te bekijken/op te vragen en/of in te voeren en/of te wijzigen: 
- raadplegen digitale salarisstrook en jaaropgave (via portaal of via e-mail) opslaan, printen en e-mailen salarisstrook en jaaropgave 
- aanvragen werkgeversverklaring 
-- verrekening vakbondscontributie 
- verrekening onbelaste reiskostenvergoeding (jaarlijks).
	|_|
	|_|

	Verlof

	ES-E-04
	De Applicatie biedt voor de medewerker de mogelijkheid onderstaande gegevens te bekijken/op te vragen, in te voeren en te wijzigen: 
- verlof aanvragen (incl. begin- en einddatum, soort verlof en evt. toelichting, etc.) 
- raadplegen verlofdossier (o.a. historie verlofaanvragen, actuele verlofsaldo) 
- monitoren verlofaanvragen (inzien status verlofaanvraag, annuleren
aanvraag, correcties aanbrengen)
	|_|
	|_|

	Ontwikkeling

	ES-E-05
	De Applicatie biedt voor de medewerker de mogelijkheid onderstaande gegevens te bekijken/op te vragen: 
- verslagen, afspraken en activiteiten zijn (met autorisatie) zichtbaar voor de medewerker 
- verslagen accorderen - signaleringen (o.a. voor gesprekken) 
- gegevens met betrekking tot functioneren en beoordelen van betrokkene 
- resultaten van eigen competentiebeoordeling (bekijken) 
- aanvragen van een opleiding.
	|_|
	|_|

	Werving en selectie

	ES-E-06
	De Applicatie biedt voor de medewerker de mogelijkheid onderstaande gegevens te bekijken/op te vragen, in te voeren en te wijzigen: 
- invoeren van sollicitatiegegevens door de sollicitant via internet en intranet 
- raadplegen vacatures 
- reageren op een openstaande vacature 
- persoonlijk profiel aanmaken en zich kenmerken als ‘geïnteresseerd in nieuwe functies of overplaatsingen’. 
	|_|
	|_|
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