Dostawa oraz wdrozenie zintegrowanego oprogramowania
finansowo-ksiegowego oraz kadrowo-ptacowego.

Opis przedmiotu zamdwienia:

1.
2.

Dostawa licencji na oprogramowanie.
Wdrozenie oprogramowania oraz migracja danych z aktualnie wykorzystywanych
systemow.

Wymagania techniczne oraz licencyjne wzgledem oprogramowania oraz jego wdrozenia:

1.

Wdrozenie oprogramowania odbywac sie bedzie na sprzecie uzytkowanym aktualnie
przez Zamawiajgcego, tj.

1) Serwer oparty o system operacyjny MS Windows Server 2019

2) Stacje robocze oparte o systemy operacyjne z rodziny MS Windows 10/11

. Oprogramowanie winno mie¢ budowe modutowg, na ktérg sktadajg sie moduty

finansowo-ksiegowy oraz kadrowo-ptacowy. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosc innego
podziatu na moduty, jednak z zastrzezeniem zachowania wymagan funkcjonalnych
opisanych w dalszej czesci specyfikacji.

Licencjonowanie oprogramowania winno odnosi¢ sie do poszczegélnych modutéw z
osobna. Powinno pozwalaé na instalacje oprogramowania na dowolnej ilosci stacji
roboczych z zachowaniem ograniczen wzgledem ilosci jednoczesnie pracujgcych
uzytkownikow, tj.

1) Dla modutu finansowo-ksiegowego: 3 uzytkownikéw

2) Dla modutu kadrowo-ptacowego: 2 uzytkownikow

Dostarczone licencje winny gwarantowa¢ otrzymywanie biezgcych aktualizacji
oprogramowania przez pierwszy rok uzytkowania. Zas w latach kolejnych koszt aktualizacji
oprogramowania nie powinien przekroczyé 16% sumarycznej wartosci licencji wskazanych
w pkt. 11.3.1) oraz 11.3.2).

Migracja danych winna odbywaé sie wg harmonogramu oraz etapdw wg uzgodnien
miedzy Zamawiajgcym oraz Wykonawca. Aktualnie wykorzystywany system to INFRA ERP
oparty o baze danych SQL.

Wymagania formalno-prawne dla oprogramowania:

Dostarczone oprogramowanie musi by¢ zgodne z obowigzujgcym stanem prawnym

we wszystkich dziedzinach funkcjonowania obstugiwanej przez system jednostki,

w szczegolnosci musi spetnia¢ wszelkie wymagania stawiane normami z zakresu finansow

publicznych. System musi zapewniac przestrzeganie procedur kontroli finansowej, zgodnie

z obowigzujgcymi standardami w tym zakresie.

IV. Wymagania funkcjonalne dla modutu finansowo-ksiegowego:

1.

Procesy:
1) Procesy ogdlne
a) Przyjmowanie i ksiegowanie dokumentéw
— Obieg dokumentdéw: Analiza obecnego obiegu dokumentéw ksiegowych
(faktury, rachunki, umowy).
— Ksiegowanie: Procedury zwigzane z ksiegowaniem dokumentéw, w tym
przyjmowanie, weryfikacja, dekretacja i wprowadzanie danych do systemu.



b) Zarzgdzanie zobowigzaniami

Rejestracja zobowigzan: Proces rejestrowania zobowigzan finansowych Muzeum
wobec dostawcow.

Kontrola ptatnosci: Monitorowanie terminowosci ptatnosci i przygotowywanie
harmonogramoéw pfatnosci.

Realizacja ptatnosci: Procedury dokonywania ptatnosci i ksiegowania wyciggow.

¢) Zarzadzanie naleznosciami

Rejestracja naleznosci: Proces rejestrowania nalezno$ci muzeum wobec klientéw
(np. sprzedaz biletéw).

Monitorowanie naleznoéci: Sledzenie terminowoéci wptywdw i zarzadzanie
przypomnieniami o ptatnosciach.

Windykacja: Procedury zwigzane z windykacja zalegtych naleznosci.

2) Procesy wynikajgce z charakterystyki Muzeum
a) Zarzadzanie projektami

Rejestracja projektdw: Tworzenie i zarzgdzanie projektami muzealnymi, w tym
identyfikacja zrodet finansowania (granty, dotacje). Prowadzenie wyodrebnionej
ewidencji z wykorzystaniem odpowiedniego kodu ksiegowego dla kazdego
Zrédta finansowania.

Rozliczanie projektdw: Procedury zwigzane z rozliczaniem projektow, w tym
sprawozdawczos$¢ finansowa i weryfikacja zgodnosci z zatozeniami. Prowadzenie
wyodrebnionej ewidencji wszystkich wydatkéw projektu z wykorzystaniem
odpowiedniego kodu ksiegowego dla kazdego zrddta finansowania, tak aby
mozliwa byta identyfikacja poszczegdlnych operacji zwigzanych z projektem.

b) Zarzadzanie funduszami

Rejestracja funduszy: Rejestracja i ewidencja funduszy wtasnych oraz
zewnetrznych (dotacje, darowizny).

Kontrola wydatkéw: Monitorowanie wydatkéw zwigzanych z funduszami i ich
zgodnos¢ z zatozeniami budzetowymi.

Raportowanie: Przygotowywanie raportéw finansowych dotyczgcych
wykorzystania funduszy.

3) Procesy zarzadzania majatkiem

a) Inwentaryzacja Majatku

— Rejestracja srodkéw trwatych: Ewidencja i klasyfikacja srodkéw trwatych

muzeum.

— Amortyzacja: Procedury zwigzane z amortyzacjg srodkéw trwatych, w tym

naliczanie i ksiegowanie odpisdw amortyzacyjnych.

— Inwentaryzacja: Przeprowadzanie regularnych inwentaryzacji majatku oraz

dokumentacja wynikow.

4) Procesy kontroli i sprawozdawczosci

a) Kontrola Finansowa

— Kontrola wewnetrzna: Procedury kontroli wewnetrznej, w tym audyt

wewnetrzny i analiza ryzyka.

— Zewnetrzne audyty: Wspodtpraca z zewnetrznymi audytorami oraz

przygotowywanie dokumentacji na potrzeby audytow



b) Sprawozdawczos¢ Finansowa

— Przygotowywanie raportéw: Tworzenie okresowych raportow finansowych, w

tym bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz przeptywodw pienieznych.

— Sprawozdawczo$¢ projektowa: Przygotowywanie sprawozdan finansowych

dotyczacych realizacji poszczegdlnych projektow.

— Raportowanie do instytucji zewnetrznych: Przygotowywanie raportéw zgodnie z

wymogami instytucji finansujgcych (np. ministerstwa, fundusze europejskie).

5) Procesy wspomagajgce

a) Zarzadzanie dokumentacja

— Archiwizacja dokumentéw: Procedury zwigzane z archiwizacjg dokumentacji

ksiegowe].

— Elektroniczny obieg dokumentéw: Implementacja systemu elektronicznego

obiegu dokumentéw dla zwiekszenia efektywnosci pracy.

. Obiekty:
Nazwa Zakres danych
Kontrahenci — Dane rejestrowe

Dane dodatkowe
Warunki ptatnosci
Dane kontaktowe

Ewidencje srodkéw
pienieznych,
raporty kasowo-

Numery rachunkéw
Format wymiany danych (preferowany MT940)
Okoto 30 rachunkéw bankowych Santander i Millenium

bankowe — Jeden rachunek walutowy
— Matryce zaptat (optaty bankowe, koszty bezposrednio
ujmowane z WB, lokaty, sptaty pozyczek, dotacje)
Dokumenty — Zakup — numeracja miesieczna wedtug schematu
ewidencji ZM/RRRR/MM/NNN

e QOdrebne ewidencje (ZM, ZU, ZI, ZG)

e Matryce dokumentdéw dla usprawnienia wprowadzania
dokumentdw dla réznego sposobu odliczenia VAT — zwigzane
Z proporcjg

Sprzedaz — numeracja miesieczna wedtug schematu

SP/RRRR/MM/NNN

e Dokumenty powstajgce w module Faktury (modut juz
wykorzystywany)

e Dokumenty wprowadzane recznie na podstawie
dokumentdw innych niz faktury (raporty sprzedazy z punktow
kasowych)

e QOdrebne ewidencje (SP, SN)

Wyciagi bankowe - numeracja roczna wedtug schematu

WB/ESP/RRRR/NNN, gdzie ESP to symbol rachunku bankowego

Raporty kasowe dla punktéw kasowych i kasy gtdwnej

e numeracja roczna wedtug schematu RK/ESP/RRRR/NNN,
gdzie ESP to symbol rachunku bankowego




o Dokumenty powstajace w module Ewidencja
srodkow pienieznych
Listy ptac
e numeracja miesieczna wedtug schematu RP/RRRR/MM/NNN
— dla list ptac etatowych (rozdzielnik ptac)
e numeracja miesieczna wedtug schematu FB/RRRR/MM/NNN
— dla list ptac umoéw cywilnoprawnych (fundusz bezosobowy)
o Dokumenty powstajgce w module Kadry i ptace
Srodki trwate
e Dokumenty powstajace w module Ksiega Inwentarzowa
(modut juz wykorzystywany)
RMK
e Dokumenty powstajgce w module Ksiega Handlowa - RMK
e Moze by¢ wykorzystywany dla rozliczen na przetomie roku
Polecenia ksiegowania
e Dla dokumentéw pozostatych, ktérych nie
zaewidencjonowano w innych typach dokumentéw
Deklaracje
e Dokumenty powstajgce w module Kadry i ptace
(PIT4, DRA, PITS, itd.)
e Dokumenty powstajgce w module Ksiegowos¢
(CIT8, VAT7, itd.)
Rozliczenia kasowe VAT
e Dokumenty niezbedne do prawidtowego rozliczenia VAT
w metodzie kasowej, imporcie ustug, korekcie rocznej VAT
z tytutu proporcji

Stowniki

IZF - Zrédta Finansowania Zadan
IOB - Obiekty - Przychody
Pozostate wedtug potrzeb:

e [K-Koszty VAT

e 10 - Umowy Zlecenia, O Dzieto

Schematy
ksiegowe

Do kazdego typu dokumentu w ewidencji dokumentéw
utworzony schemat ksiegowy. Przede wszystkim na podstawie
opisu analitycznego.

Opis analityczny tworzony recznie lub poprzez matryce zaptat
lub matryce dokumentéow

W przypadku list ptac schemat opierac sie bedzie na
informacjach zawartych w cechach na pracowniku, wyptacie lub
liscie ptac - w zaleznosci od potrzeb

W schematach ksiegowych wykorzystane réwniez zostanie
opisywanie zapiséw ksiegowych cechami (cecha na zapisie
ksiegowym), na potrzeby bardziej szczegétowych analiz

Raporty i analizy

Zestawienie obrotéw i sald — z uwzglednieniem filtrowania po
IZF




— Plan kont z wykorzystaniem stownikéw

— Rejestry VAT uwzgledniajgce odliczenia proporcjonalne oraz
prewspotczynnik

— Rozrachunki

Raportowanie — Sprawozdania finansowe, w tym Bilans, Rachunek zyskéw i strat,
Rachunek przeptywoéw pienieznych, Zestawienie zmian w
kapitale wtasnym

— Deklaracje podatkowe

— Raporty pomocnicze GUS

3. Widoki - dostosowane do wymagan Zamawiajgcego, w tym m.in.:
— Ewidencja dokumentow
— Rejestr VAT
— Deklaracje
— Rozrachunki
— Obroty i salda, dekrety i zapisy, plan kont
4. Raporty i wydruki - dostosowane do wymagan Zamawiajgcego, w tym m.in.:
— Dokument srodkéw trwatych ,Amortyzacja” wedtug zrédet finansowania
— Dokument PK zawierajacy wiecej pél podpiséw osbéb zatwierdzajgcych
— Zestawienie obrotéw i sald dla ustawionego filtra IZF
V. Wymagania funkcjonalne dla modutu kadrowo-ptacowego:
1. Procesy:
1) Zatrudnienie
— Generowanie umow o prace, wprowadzenie nowych pracownikéw do systemu
oraz zarzgdzanie danymi personalnymi pracownikéw, w tym danymi
kontaktowymi, historig zatrudnienia, umowami i dokumentacjg kadrowa.
— Obstuga zmian kadrowych: Rejestrowanie i przetwarzanie zmian w zatrudnieniu,
awansow, przemieszczen i zakonczen stosunku pracy.
2) Ewidencja czasu pracy
— Tworzenie harmonogramow pracy dla pracownikdw i monitorowanie zgodnosci z
przepisami prawa pracy.
3) Naliczanie wynagrodzen
— Obliczanie wynagrodzen: Automatyczne naliczanie wynagrodzen zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, umowami i regulaminami wewnetrznymi.
— Potracenia i sktadki: Obliczanie i odprowadzanie podatkow, sktadek ZUS, potracen
z wynagrodzen oraz innych zobowigzan pracowniczych
— Paski wynagrodzen: Generowanie i dystrybucja paskéw wynagrodzen do
pracownikéw
4) Zarzadzanie nieobecnosciami i urlopami
— Ewidencja i analiza réznych typdw nieobecnosci (chorobowe, urlopy, inne
absencje).
5) Raportowanie i analizy
— Raporty kadrowe, czyli generowanie raportédw dotyczacych struktury zatrudnienia,
rotacji pracownikéw, nieobecnosci, kosztow ptacowych i innych wskaznikéw HR.



— Raporty ptacowe — wydruki list ptac, rachunkéw do uméw cywilnoprawnych.

— Analizy ptacowe, w tym analizy wynagrodzen, kosztéw zatrudnienia.

2. Obiekty:
Nazwa Zakres danych
Pracownicy — Dane osobowe

— Dane ubezpieczeniowe i podatkowe

— Informacje o zatrudnieniu, w tym szkolenia i badania lekarskie
— Historia zatrudnienia

— Dane ptacowe

Umowy o prace

— Rodzaj umowy

— Czas trwania

— Warunki zatrudnienia
— Aneksy do umowy

Czas pracy

— Harmonogramy pracy

— Nieobecnosci

— Ewidencja czasu pracy

— Kalendarze: w tym praca na czes¢ etatu

Wynagrodzenia

— Skfadniki wynagrodzenia

— Dodatki — funkcyjny, stazowy, specjalny ( w tym: eduko),
nagroda jubileuszowa, nagroda okolicznosciowa, nagroda
roczna, odprawa emerytalno-rentowa, ryczatt za uzywanie
samochodu

— Potracenia (ubezpieczenie grupowe, sktadka na zwigzki
zawodowe, pozyczki z ZFSS)

—  Woypftaty

— Paski wynagrodzen

Nieobecnosci

— Rodzaje nieobecnosci

—  Whioski urlopowe

— Zwolnienia lekarskie

— Pozostate nieobecnosci usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
— Rejestracja nieobecnosci

Listy ptac

— Lista ptac — etat — (Dyrekcja, Administracja, Obstuga,
Merytoryczni)

— Lista ptac — umowy cywilnoprawne (zlecenia, dzieto)

— Lista ptac dodatkowa — rozliczenie dodatkéw specjalnych

— Lista ptac dodatkowa — rozliczenie % oddelegowania

— Lista ptac dodatkowa — rozliczenie wynagrodzenie tworcy (50%
kup)

— Lista ptac dodatkowa — ryczatt za uzywanie samochodu

— Lista ptac ZFSS

—  Woydruki list ptac

Raporty i analizy

— Raporty kadrowe
— Raporty ptacowe




— Analiza danych
— Deklaracje ZUS
— Deklaracje podatkowe

— Raporty pomocnicze GUS i PFRON

. Widoki - dostosowane do wymagan Zamawiajgcego, w tym m.in.:

Pracownicy
—  Umowy

Wynagrodzenia
Nieobecnosci

. Raporty i wydruki - dostosowane do wymagan Zamawiajgcego.




