zalgcznik nr 2

1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (pakictv, oprogramowania i systemy

informatvezne).

Przedmiotem zamowienia jest:

- Wykonanie analizy przedwdrozeniowej, dostawa i wdrozenie oprogramowania Zintegrowanego
Systemu Informatycznego do obslugi ksiggowosci, plac, kadr i ewidencji srodkéw trwatych w Operze
Nova (zwanego dalej Systemem). System musi obejmowa¢ co najmniej nastepujace moduty
funkcjonalne: finanse i ksiggowos¢ z rozrachunkami oraz obstuga kas i bankéw, gospodarowanie
srodkami rwalymi, kadry, place, obsluga PPK, obsluga sprzedazy i zakupu, obstuga rozrachunkow,
obstuga magazynow., System musi byé zintegrowany
z programem sprzedazy funkcjonujgcym w Operze (dopuszczalna jest opcja importu danych
z EuroBilet),

- dostawa oprogramowania bazodanowego oraz innego, potrzebnego do wdrozenia Systemu, wraz z ich
instalacjg { uruchomieniem, niezbgdnego do uruchomienia i administrowania Systemem,

- przeszkolenie wyznaczonych, przez zamawiajacego, osob w zakresie obstugi i administracji Systemu

oraz zarzgdzania bazg danych,

przeszkolenie pracownikow w zakresie obstugi Systemu,

dostawa wraz z instalacja i uruchomieniem na posiadanym przez Zamawiajacego sprzecie

komputerowym (w tym zaplecze serwerowe),

- udzielenie bezterminowej licencji na korzystanie z Systemu, oprogramowania bazodanowego oraz

wszelkiego innego niezb¢dnego do uruchomienia Systemu dla Uzytkownikéw (nie dotyczy systeméw

operacyjnych stacji roboczych),

udzielenie gwarancji na System.

Celem projektu jest zintegrowanie i usprawnienie systemu ewidencjonowania i rozliczania wszystkich

zdarzen w dziedzinach objgtych modulami Systemu w obszarach dzialalnosci finansowo-ksiggowej i

kadrowo-placowej Zamawiajacego w oparciu o zintegrowany system zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa, zapewnienie niezawodnych narzedzi do wdrozenia i administrowania systemem,
zasigpienie rozproszonych, w  wigkszodei przestarzalych systeméw i programéw, spojnym

nowoczesnym systemem bazujgeym na wspolnej dla systemu bazie danych, wraz z migracja danych z

dotychezas posiadanych systemaw, zapewnienie sprawnej komunikacji i przeplywu informacji dzieki

Jednorodnej strukturze danych. Umozliwienie rozwoju systemu wraz ze zmianami organizacyjnymi,

prawnymi i rozwojem Instytucji.

Wymagania dotyczace Sytemu sa nastepujace:

system powinien zapewnia¢ zgodnos¢ z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawnymi, ktore maja

rowniez zastosowanie w funkcjonowaniu instytucji kultury: ustawa o rachunkowosci, ustawa o systemie

ubezpieczen spolecznych, ustawa o podatku od towardw i ustug, ustawa o podatku dochodowym od

0s6b fizycznych, ustawa o podatku dochodowym od osdb prawnych, ustawa o organizowaniu i

prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991r, z pdzn. zm., ustawa Kodeks Pracy,

Zakladowe Regulaminy (do wgladu w siedzibie Zamawiajgcego) z mozliwoscia dostosowania go do

zachodzgcych zmian w przepisach prawa. Obowigzek monitorowania zmian w przepisach prawa oraz

nadsylania stosownych poprawek do systemu spoczywa (w okresie gwarancji) na Wykonawey,

- system powinien posiada¢ narzedzia umozliwiajace jego administrowanie,

- system powinien posiada¢ narzgdzia umozliwiajace dokonywanie zmian w zakresie jego
parametryzac)i, tworzenia i modyfikowania formularzy przez odpowiednio przeszkolonych
administratorow systemu (szkolenia tego typu musi by¢ przewidziane w ramach projektu),

- system powinien by¢ zintegrowany, co oznacza, Zze opracowane, dostarczone i wdrozone moduly
muszg stanowi¢ logiczng calost, skonstruowang tak, aby informacje wprowadzone w jakimkolwick
Jjego module bvly dostepne dla posiadajacych odpowiednie uprawnienia w innych modulach z
zapewnieniem pelnej spojnosci danych we wszystkich modutach,

- system powinien zapewnia¢ dostgp do aktualnych informacji w zdefiniowanych i dowolnych ukladach
danych (w ramach wymaganej funkcjonalnoscei) oraz zapewnia¢ sprawny obieg informagji,

'

- system powinien mie¢ mozliwo$¢ rozszerzenia go o dodatkowe moduly i funkcjonalnosi wraz ze
zwigkszajacymi sig potrzebami Zamawiajgcego.

W ramach zaméwienia oczekuje sig, ze wykonawca:

- wykona analizg przedwdrozeniowa, w celu okreslenia uzyskania niezbednej wiedzy, ktora jest
potrzebna do petnego wdrozenia systemu zgodnie z potrzebami wynikajacymi z zaméwienia,
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uzupelnien w dalszych etapach procesu wdrozeniowego,

- przedstawi harmonogram prac zwigzanych z realizacja umowy,

- udzieli bezterminowej licencji na korzystanie z Systemu, obejmujacego wszystkie wymagane, przez
Zamawiajacego, moduly,

- udzieli bezterminowej licencji na korzystanie z oprogramowania bazodanowego oraz wszelkiego
innego niezbgdnego do uruchomienia Systemu w zakresie przewidzianym w zaméwieniu,

- zapewni dostawe, opracowanie dla potrzeb Zamawiajacego oraz instalacje modutéw funkgonalnych
Systemu, przy czym dopuszcza sig inng organizacje modulow w szczegdlnodcei inne ich narewnictwo
lub zawarcie funkejonalnogci dwaoch lub wigcej modutéw w jednym lub odwrotnie - funkcjonalnogci
jednego modulu rozlozone na kilka moduléw, pod wamnkiem spelnienia wymagan detyczacych
funkcjonalnodci oprogramowania,

- dokona integracji Systemu ze wskazanymi systemami informatycznymi i programami
komputerowymi, ktérych funkcjonalnos¢ nie zostanie zastipiona przez system (migdzy innymi system
ZUS, systemami bankowymi (bankowos$¢ elektroniczna), systemem sprzedazy biletéw (EuroBilet),
zapewni poprawng wspolpracg oraz wymiang danych z tymi systemami uzytkowanymi przez
Zamawiajgcego (Zamawiajacy dopuszcza rgezng wymiing danych za pomoca funkcji importu i
eksportu danych do/z pliku wymiany),

- przeprowadzi migracje wraz z konwersjg danych z eksploatowanych aktualnie przez Zamawiajacego
systemow informatycznych i programow komputerowych do systemu (dotyczy to danych: finansowo-
ksiggowych, kadrowo-placowych, majatku trwalego, magazynu zapisywanych w bazch DBF,
tekstowych plikach wymiany danych, arkuszach xls, z posadanych systeméw),

- przeprowadzi szkolenia Uzytkownikow (w zakresie obslugi wybranych modutow) i infermatykow
(w zakresie administrowania Systemem, systemem baz danych, systemem kopii, systemem aplikacji,
samodzielnego rozwoju systemu). Szkolenia Uzytkownikéw systemu powinny zapewnit nabycie
praktycznych umiejgtnosci poslugiwania si¢ wybranymi modutami. Sporzadzi pelng dokumentacje
wdrozeniowg tworzong w trakcie wdrozenia systemu oraz analizg powdrozeniows (v postaci
protokeléw podsumowujgcych zakres wykonanych prac, wskazanie osiggnietych efektéw oraz
opisujacych nowe okolicznosci projektu wdrozenia, jezelitakie wystgpily),

- udzieli gwarancji na wdrozony system nie krotszej nit 12 miesiccy od momentu zakonczenia
wdrozenia danego modutu z czasem usunigeia awarii oprogramowania maksymalnie do (krityczne do
8h lub zwykle do 72h),

- zapewni opickg oraz asystg techniczng w okresic trwania gwarancji rozumiang jako destarczanie
aktualizacji oprogramowania, adaptowania oprogramowania do zmian w przepisach prawa,
wprowadzania zmian w dokumentacji wynikajgcych z ektualizacji oprogramowania, zapewnienia
wymiany danych z innymi systemami, prowadzenia biezzcej konserwacji oprogramowania, wizyte
wykwalifikowanego pracownika lub partnera w przypadku wystapienia awarii systemu, dopuszezalna
jest interwencja zdalna.

Dostawa I wdrozenie przedmiotu zamowienia odbywag sigbedzie w trzech etapach:

- elap [: zlozenie zalacznika nr | — formularz ofertowy,

- elap II: analiza przedwdrozeniowa i prezentacja systemu,

- etap lI: wdrozenie moduléw systemu nie pozniej niz do 30.11.2020 r.,

Wymagania ogdlne

Budowa systemu

I .System” jest rozumiany jako zintegrowane polgczenie warstw: sprzgtowej, programowej

i sieciowej. Powinien on zosta¢ stworzony w oparciu o architekturg klient-serwer. Warstwasieciowa
powinna umozliwia¢ w sposéb bezpieczny i zapewniajicy pelng kontrole realizowanych polaczen
lokalnych.
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Zamawiajgcy w

Zatozenia funkcjonalne dla serwera systemowego zwanego w dalszej czedei SERWEREM
CENTRALNYM.

Dostgp do danych 1 aplikacji powinien byé scentralizowany, tak, aby pracownicy mogli korzystac
ze wszystkich potrzebnych im informacji bezposrednio z wlasnego komputera.

Mozliwosé opracowywania i wdrazania skuteczne] strategii tworzenia zapasowych kopii danych.
.Informacja podaza za pracownikiem™ - Dostep do wybranych informaciji powinien byé mozliwy z
kazdego migjsca i w kazdym czasie.

System musi umozliwiaé jednokrotne wprowadzanie danych - dane wprowadzone w jednym
migjscu Systemu (module) sa dostepne on-line (od razu, bez koniecznosei eksportu/importu danych)
we wszystkich pozostalych modufach Systemu wraz z jednoczesng biezaca kontrolg poprawnosci
wprowadzanych danych zgodnie z wymogami oraz rejestracja dokonanych zmian.

Mozliwodé pracy grupowej (praca wielostanowiskowa dla jednego modutu w jednym czasie).
Umozliwienie pracownikom wspoluzytkowania informacji, w tym bibliotek dokumentdéw.
Skalowalna platforma ulatwiajgca rozbudowe.

Bezpicczenstwo systemu i uwierzytelnianie.

Kazdy Uzytkownik, kiéremu bedzie przydziclany dostgp do sysiemu powinien posiadac
indywidualne konte 1 haslo, z mozliwodcia wymuszenia zlozonoici hasla oraz okresu
obowigzywania hasla, wraz z mozliwoscia przypisania go do odpowiedniej grupy (mozliwosc
tworzel dowolnej liczby Uzytkownikow / grup Uzytkownikéw oraz defliniowania na ich
podstawie uprawnien do poszczegolnych moduléw i dokumentow). Uzytkownik moze nalezeé do
wigcej niz jednej grupy w oparciu o schemat organizacyjny Opery Nova.

W ramach istniejgcego schematu i w oparciu o konsultacje z Zamawiajgcym nalezy ustali¢ zakres
wykonywanych czynnodei i przydzieli¢ odpowiednie poziomy uprawnien dla Uzytkownikow
ncmwnwmmc_:wﬁ: moduléw oraz ich czesei skladowych. Uprawnienia powinny dopuszezaé
przynajmniej kombinacje ze zbioru: noamja modyfikacja, dodawanie, usuwanie.

Wszystkie czynnosci implikujace ingerencje w zasoby i sam system w tym operacje logowania i
czas pracy w systemie powinny by¢ rejestrowane i zawiera¢ m.in. informacje na temat
Uzytkownika, terminala, dokladnym czasie rozpoczecia i zakonczenia pracy. System musi posiadaé
mechanizm rejestrowania krytycznych operacji, modyfikacji danych zachodzacych w systemie.
Rejestrowanie ma by¢ mozliwe zaréwno dla operacjii wykonywanych przez Uzytkownikow
systemu, jak réwniez przez inne programy korzystajace z obiektow (danych) Systemu (ustalenia na
etapie analizy przedwdrozeniowej).

System musi posiadaé narzedzie do tworzenia i _joa:__,o?::m istniejgeych wydrukow, raportow,
wygladu dokumentow, Modyfikacje te muszg bvé mozliwe do wykonania przez przeszkolony
personel Zamawiajacego, bez koniecznosei modyfikacji samego Svstemu, bez utraty gwarancji na
System.

System we wszystkich modulach posiada graficzny interfejs Uzytkownika w jezyku polskim.
Dostep do systemu:

08¢ Uzytkownikow posiadajgeych rownoczesny dostgp: 1 (jeden) administrator z pelnym
dostgpem do wszystkich funkeji systemu, 20 pracownikow lacznie z dostepem do poszezegdlnych
funkeji roboczych we wszystkich modulach — zgodnie z uprawnieniami (za wyjatkiem funkeji
kreowania dostepu i zabezpieczei), liczba Uzytkownikdw w poszezegdlnych modulach (z tych 20
uzytkownikow):

- Finanse i ksiggowosc: 13 Uzytkownikow,

~  Place i kadry: 7 Uzytkownikow,
—  Obsluga sprzedazy: 5 Uzytkownikow,
Obstuga magazynow: 4 Uzytkownikow,
m::f:S zabezpleczen; nalezy uwzglednid
uwzgledniajgey odpowiedni poziom uprawnie
naga wykorzystania istnigjgcego u niego sprzgtu i oprogramowania (dopuszceza sig

elopoziomowy system  zabezpieczen

opcjg w ktorej System wymaga stacji roboczych z systemem operacyjnym WIN 10 ) :

- zamawiajgcy posiada wirtualizacje HyperV na serwerze MS Windows Server 2019 STD
Serwer fizyczny Dell PowerEdge T440 Intel Xeon Bronze 3204 1.9G, 6C/6T, 32GB RAM, H370
2x 500GB SS8D 2,5” produkeyjnie uruchomiona jedna maszyna wirtualna z MS Windows Server
2019 STD na potrzeby systemu sprzedazy biletéw. W przypadku uruchomienia kolejnej maszyny
wirtualnej MS Windows Server 2019 STD w ramuch juz posiadanych przez Zamawiajacego
licencji serwerowych wystgpi koniecznodé doposazenia licencii CAL Windows Server w ilogci 21
szt

- stacje robocze — od procesora Intel i3 drugiej generacji, 4 GB RAM Windows 7 Pro, Windows 8.1
Pro oraz jednostki z systemem Windows 10 Pro 64-bit maksymalnie 8 GB RAM,

- Jedna podsie¢ o statych adresach IP kat Se,

— dostgp do Internetu tacze swiatlowodowe o predkosci 60/60 Mb

I. Finanse i ksiegowosé

Ogdlna charakterystyka
Modut umozliwia sporzadzanie, podglad i wydruk:

kont analitycznych, analiz poszczegdlnych kont analitycznych w ukladzie tabelarycznym, wykazu
kontrahentéw rozliczonych i nierozliczonyeh za dowolny okres, dowolnie wybranej grupy (branza,
adres, a takze dowolnego kontrahenta-historia obrotow itp.),

wykazu niezaptaconych faktur chronologicznie wg terminu platnosei,

windykacji naleznosci — zestawienia niezaptaconych faktur whasnych w ukladzie chronologicznym
wg. terminu platnodei lub wg klientow,

automatycznego wystawianie wezwan po lerminic zaplaty — pierwsze wezwanie po uplywie
okreslonej liczby dni od terminu, drugie (ostateczne ) wezwanie po uplywie okreslonej liczby dni od
terminu,

automatycznego naliczania odsetek od nieterminowych zapfal naleznodei wraz z wystawianiem
wezwan do zaplaty,

potwierdzenia salda, wezwan do zaplaty oraz not odsetkowych na dowolny okres,

wybranych lub wszystkich kont analitycznych i syntetyeznych za dowolny okres oraz dziennika
ksiegi glownej za dowolny okres,

not korygujgeych i dowodow PK,

wystawianie dokumentéw KP, KW oraz raportow kasowych w dowolnej walucie, automatyezne
przeliczenie dokumentu w dowolnej walucie wg obowijzujacego kursu, przebieg zmian kursow w
dowolnej walucie,

przelewdw z numerem konta analitycznego danego konrahenta,

tworzenie kartotek ilosciowo wartodciowych i kontowych oraz zestawienia obrotéw i sald,
ksiggowanie kont pozabilansowych programéw 1 wydawnictw, érodkéw inscenizacji oraz
naleznosci i zobowiazan warunkowych,

rozliczenie kart kalkulacyjnych projektow,

deklaracji podatkowych: VAT, CIT i innych ustalonych podezas analizy przedwdrozeniowej,
sprawozdan na potrzeby Opery, GUS i innych instytucii, (np. sprawozdanie o finansach instytueji
kultury za dany okres bilans w zlotych i w tysiacach zlotych},

mozliwosé sporzqdzenia sprawozdania finansowego w formie ustrukturyzowanej oraz przekazania
do KAS,

planu kosztdw, przychoddw i planu rzeczowo finansowego wg planu kont analitycznych (w tym
wykresy i wyliezenia procentowego udziatu dowolnie wybranej grupy kosztow do kosztow
ogolem), - sprawozdan z realizacji tych plandw za dowoly okres na podstawie danych ksiggowych,
kosztow w poszezegolnych grupach rodzajowych na predukcje i eksploatacje,




- kosztow rodzajowych w odniesieniu do poszczegdlnych koncertow, podzial kosztow na koszty
bezposdrednie i posrednie,

- kosztorysow dotyczgcych projektow artystycznych i biezacveh wydatkow,

- koordynacji pracy artystycznej, promocji,

- naliczanie narzutdw kosztow ogolnozakladowych do kosziéw zwigzanych z budzetem zadaniowym,

- zbiorczej i czesciowej kalkulacji przedsigwzigé artystyeznych wg planu kont, w oparciu 0
zaplanowane w kazdym dziale koszty,

- import i eksport danych.

Operacje bezgotowkowe:

- rachunki bankowe w réznych bankach,

- rachunki walutowe,

- korzystanie z zewngtrznych ustug typu bankowosé elektroniczna,

- projekty unijne wymagaja dedykowanych kont bankowych — wymég pokrywania wszystkich
wydatkow zwigzanych z danym projekiem tvlko z przypisanego do tego projektu konta, np.
przelewy wynagrodzen na ROR, przelewy do ZUS, zaplata za faktury, itp.

- Kompensaty.

Operacje gotowkowe:

- definicja wielu kas,

- mozliwos¢ wprowadzania operacji kasowych KP, KW,

- korzystanie z zewngtrznych ustug typu bankowosc elektroniczna,
- gotéwkowe wyplaty wynagrodzen, zaplata za faktury, itp.

- kompensaty

Zaliczki 1 delegacje sluzbowe.
Nalezg tutaj funkeje zwiazane # przyznawaniem i rozliczeniem zaliczek (delegacje, zakupy, oplaty,
zaliczki stale itp.). Zaliczki pobicrane sa przez pracownikow.

Depozyty.

Nie pobrane srodki pienigzne z kasy, zwroty przelewow z banku lub przekazéw z poczty przekazywane

sa do depozytu. Depozytami objete sa osoby:

- pracownicy — nie pobrane wynagrodzenia z tytulu zatrudnienia i prac zleconyeh, pochodne p
honoraria,

- emerycl, rencisei pracujgcy na zlecenie,

- osoby obce, pracujgce na zlecenie lub umowy o dzieto,

- emeryci i rencisci nie pracujacy ($wiadczenia socjalne),

- osoby spokrewnione i upowaznione .

System ma zapewnic¢ Import naslepujacych danych:

- informacji ilogciowych i warlosciowych ze sprzedanych biletéw na koncerty w poszezegdlnych
dniach miesigca z podzialem na poszezegolne ich rodzaje,

— raportow sprzedazy 1 przedsprzedazy zawierajgcveh dane o utargach dziennveh na konto
przedsprzedazy w rozbiciu na bilety, abonamenty (w rozbiciu na ich rodzaje), karty platnicze i
sprzedaz bezgotdwkowa-(faktury) i inne,

—  raportdw z koncertdw zawierajgcych dane o sprzedazy biletéw i abonamentow, w celu dokonywania
przeksiggowan z kont _przedsprzedazy” na przychody z dziatalnosci podstawowe] oraz w
rozroznieniu na sziukl,

— import wystawionych faktur sprzedazy z programu w ukladzie rodzajows
kontrahentéw wg planu kont,

przychodow i

3

— Import z programu magazynowego danyvch: o obrotach materiatow i towaréw (PZ, RW, WZ)
w podziale na koszty rodzajowe przyporzadkowane na odpowiednie koncerty w rozbiciu na
cksploatacje 1 produkeje oraz koszty zarzadu,

— import wystawionych faktur z modutu do fakturowania - sprzedazy z progr.
w uktadzie rodzajowym przychoddw i kontrahentdéw wg planu kont,

~  raport faktur sprzedazy biletdw za dany miesiac,

— import z plac, z dwéch nastgpujacych po sobic okrespw, naliczonych wynagrodzen wy kosziow
stalych, kosztow artystycznych produkcji 1 eksploatacji koncertow, naliczonych skladek ZUS- na
poszezegodlne fundusze, podatkow i potracen oraz wyplaconych $wiadczen z funduszu socjalnego
na odpowiednie konta,

— eksport danych beneficjentow do systemow bankowyeh,

- aktualizacja programu w zwigzku ze zmiang obowigzujzcych przepiséw pod wzgledem rachunkowo
podatkowym,

Ksiegowosé ogélna

Rachunkowosc (F-K) Ogdlna charakterystyka

Rocznie planuje sie wprowadzanie okolo 10 0000 dokumentow zawierajgeych informacje ksiegowg
(w tym dokumenty zbiorcze typu wyciag bankowy obejmujacy nawet kilkaset pozycji ksicgowych).
Planuje sie dekretowanie dokumentéw we dziennikéw czastkowych (rejestrow) z wykomystaniem
wzorcow ksiggowan. Obeenie wszystkie dokumenty dekretuje 7 osab co wynika z zakresu czynnosei i
rodzaju zagadnief przypisanych do konkretnej osoby.

Proces tworzenia zapisow ksiggowych powinien umozliwia¢ tzw. wstepne ksiegowanie z mazliwoscig
korekty przed ostatecznym zatwierdzeniem.

Modut ma umezliwiaé:

1. Planowanie i sporzadzanie sprawozdawczosci.

2. Analizy ekonomiczne, w tym tworzenie automatycznie wykreséw z danych zavartych w
poszczegolnych obszarach tematyeznych do Uzytku naokolicznosé analiz w dowolnym jrzedziale
czasowym, dla tytulu, gatunku lub wszystkich konertow, Preyklady: przecigtna fiekwengja,
proporcja udzialu  poszczegolnych gatunkéw w repertuarze  ogolem, struktura widowni
zorganizowanej i ogolem, wykres sredniej ceny biletow.

Planowanie strategiczne dla poszezegélnych dzialdw i sanowisk pracy dla dowolnych okreséw lub
konkretnych wydarzen w oparciu o plan repertuarowy. Kazdy pracownik wpisuje swoje zadani
koszly 1 wykorzystanie materialéw (np. nosnikow retlamowych) dla realizacji poszcegolnych
zadan. Na podstawie tych danych powstaje kosztorys wstepny oraz kosztorys powvionawczy
przedsigwzigeia lub okresu, - operacyjny plan obslugi finansowej. Tworzenie operacyjnego planu
obslugi finansowej za dowolny okres na podstawie zapotrzebowania na $rodki finansowe i
przewidywane przychody rglaszane przez poszczegolne komérki organizacyine Opery.

%)

Dzial FK - kontrola kart kalkulacyjnych oraz ostateczne rozliczenia nakladow reczowo-
finansowych poniesionych na produkeje.
Charakterystyka ilosciowa (ksiggowosé
- liczba pracownikéw 9 0s0b lgcznie z placami,
- liczha rejestrowanych dowodow ksiggowych w ciagu roku okoto 10 000,
- liczha rekordow zawartych w dekretach w ciggu roku okolo 30 000,
- Plan kont: syntetycznych (struktura segmentdw konta jest definiowana oddzielnie dla kazdego konta
synietycznego}, pojedyncze konto moze mie¢ od 3 do 12 znakdw.
Rozrachunki Ogélna charalterystyka
Program powinien umozliwiaé prowadzenie rozrachunkiw wg okreslonych grup (np. odbiorcy,
dostawcy, pracownicy, inni) oraz wg okreslonych tytulow (z tyt. dostaw i ustug, zakupu matrialow, z
tyt. zakupdw inwestycyjnych, z tyt. robot budowlanych, z tyt. zaliczek, pozyczek itp.) aakze wg
roznych walut. Informacja na temat rozliczen musi by¢ dostepna wg réznych kryteriow niezbednych do
biezacego zarzgdzania plynnoscia finansowa.




Charakterystyka ilosciowa

- liczba faktur sprzedazowych w rejestrze VAT okolo 3000 — 5000 rocznie,
- liczba faktur zakupowych w rejestrze VAT okolo 4 000 — 10 000 rocznie,
- liczba rozrachunkéw okoto 10 000 rocznie,

- stownik kontrahentéw zawiera okolo 1 500

- liczba pracownikow: okoto 300 + 0sab obeyeh 700,

- innych 0s6b (emeryci, rodziny pracownikéw/ emerytow) okolo 100,

Fakturowanie

Modul uwzgledniajacy przepisy o ksiggowosei podatnikéw placacych podatek VAT, Modul powinien
czerpa informacje o klientach z bazy danych. Z modulu korzystaja wszysikie dzialy wystawiajace
faktury VAT. Wszystkie komorki fakturujace maja podglad do windykacji naleznosci wynikajacych z
wystawionych przez nich faktur. Modul tworzy zestawienia historii faktur wg wystawcy lub klienta za
dowolny okres z mozliwoscia podgladu szczegdtowego oraz umozliwia:

- transport danych do modutu FK,

- pobranie z modulu FK informacji o zaplaceniu faktury (potwierdzenic zaplaty),

- dekretowanie do kont analitycznych przychodéw (na podstawie planu kont z systemu FK).

[1._Gospodarowanie srodkami trwalymi

Ogdlna charakterystyka
Ewidencjg objete s srodki trwale, pozostale Srodki trwale, wartosei niematerialne i prawne, materialy,
druki Scislego zarachowania, érodki niskocenne. Objgte ewidencjg ilosciowo — wartosciowa sg
amortyzowane w czasie Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne o warto$ci ponad 3 300 PLN,
Ewidencji wartosciowej podlegajg $rodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne amortyzowane
jednorazowo (w podziale na grupy i podgrupy), obce érodki trwale i wartosci niematerialne i prawne
(otrzymane w ramach sponsoringu). Srodki te ewidencjonowane sa we pol spisowych na podstawie
dokumentow przychodowych i rozchodowych, zgodnie z rodzajem przychodu —rozchodu, wg rejestrow
ksicgowych w systemie F-K. Ewidencja uwzglednia klasyfikacje na poszezegélne grupy srodkéow
trwalych wg  Klasyfikacji  Srodkéw  Trwalych (GUS) oraz przypisanie odpowiedniej stawki
UMOrzeniowe).
Ewidencja obejmuje tez: spregt i oprogramowanie komputerowe, uwzgledniajac specyficzne informacje
na Uzytek administratora sieci (dane: numer pokoju, imig i nazwisko Uzytkownikow, dane sprzetowe:
piyta glowna, procesor, dysk twardy, pamig¢ operacyjna, cd rom, karta graficzna, karta d#wigkowa,
glosniki; dane o programach, systemy operacyjne, programy biurowe, programy specjalistyczne dla
danego stanowiska, zapotrzebowanie na nowy sprzet/programy na tym stanowisku, 10 pol zapasowych)
-z mozliwoscig wyszukania sprzetu lub Uzytkownika.
Karta ewidencyjna powinna zawiera¢ dane identylikacyine kazdego przedmiotu jak np. nazwa, typ,
rodzaj, data produkeji. numer fabryczny, model, inne dane identyfikacyjne, cena zakupu netto,
dodatkowe skladniki podnoszgce wartosé Srodka trwalego jak np. koszt transportu, ubezpiecze, oplata
celna, podatek graniczny, inne wydatki itp., wartosé netto drodka trwalego po zwigkszeniach, aktualng
procentowg stawkg umorzeniowg wg tabeli, miesigezna kwotg umorzenia, aktualng wartosé
inwentarzowa netto, adnotacj¢ o nakladach podneszacych wartoéé $rodka trwalego poniesionyeh w
trakcie eksploatacji oraz inne adnotacje dotyczace zmieniajgeych si¢ walordw Uzytkowych sposobu
Uzytkowania lub przeznaczenia srodka trwalego. Uzytkownikami sa:

- Administrator sieci komputerowej — w zakresie ewidencji sprzetu i oprogramowania

komputerowego.
- Dzial ADM - jako dysponent $rodkdw trwalych i wyposazenia wystawia dokumenty OT,

- PT, LT, MT potwierdzajace przyjgeie, przeznaczenie, przesunigeie, likwidacje, sprzedaz srodka
trwatego 1 wyposazenia oraz tworzacy ewidencj¢ srodkow trwalych i wyposazenia, nadajacy im

numery ewidencyjne.

- Wszystkie komorki organizacyjne maja mozliwost podgladu przypisanych im do odpowiedzialnogci
Srodkow trwatych i wyposazenia.

- Dziat FK — kontrola ewidencji ilosciowo-wartosciowe] i rozliczenia finansowo-ksiegowe.

Modul umozliwia sporzadzanie:

- zestawien za dowolny okres, dowolnie wybranych grup lub calej ewidencji z podzialem na grupy
lub na Uzytkownikdéw, wg stanu aktualnego na dowolnie wybrany dzien dla dowolnie wybranyeh
tabel amortyzacyjnych za dowolny okres,

— zarejestrowanych dokumentéw transakeyjnych,

—  karty ewidencyjnej $rodka trwalego uwzgledniajaea jego historie skladnikow informacji,

- naliczanie planow amortyzacji metoda liniowa i degresywng (z podziatem na srodki trwale
zakupione z wlasnych srodkow i finansowane z dotacji),

- naliczanie amortyzacji na podstawie planéw amoriyzacji,

- operacje likwidacji srodkéw trwalych,

- mozliwosc importu kartoteki srodkéw trwalych z pliku tekstowego na podstawie definiowalnego
profilu,

— ewidencja inwentaryzacji srodkow trwatych,

- definiowalne zestawienia dla srodkéw trwalych, amortyzacji i operacji na $rodkach trwalych,

— sprawozdania (GUS), wg aktualnego wzoru planéw amortyzacii,

- sprawozdania F-03 (GUS), wg aktualnego wzoru,

- zestawienie obrotow (zestawienie zawiera m.in.; wartos¢ inwentarzowa BO, przychod wartosci,

- wartosc aktualna, umorzenie BO, przychdd umorzenia, rozchdd umorzenia, umorzenie aktualne,
warto$ netto),

— zestawienie stanu kartotek,

- zestawien odpiséw amortyzacyjnych,

- przeprowadzenie automatycznego przeszacowania srodkow trwalyeh,

~  wprowadzenie spoznionego dokumentu i korekte dotychezasowych umorzen o spézniony
dokument naliczajgc na nowo miesieczne raty umorzenia, amortyzacje warto$¢ inwentarzowa, sume
umorzen, kwoty zwigkszenia i kwoly zmnigjszenia wartosci srodka od daty wprowadzenia
dokumentu do daty ostatnich obliczeni miesiecznych,

- przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji wszystkich srodkéw trwalych oraz sporzadzié wykaz
réznic inwentaryzacyjnych,

- uwidacznianie odpowiednich informacji o kwotach amortyzacii i umorzenia z poszezegdInyeh grup

na odpowiednich kontach analitycznych w module FK.
Charakterystyka ilo$ciowa
~ srodki trwale, wyposazenie, (ewidencja ilosciowo-wartosciowa) okolo
3 000 sztuk,
- pozostale $rodki trwale i niskiej wartosci (ewidencja ilodciowo-
warlosciowa pozabilansowa) ckolo 1 500 sztuk.

IIL_Kadry i place

Kadry
Ogolna charakterystyka.
Gromadzenie oraz zarzadzanie danymi dotyczacymi wszystkich przejawéw aklywnosei artystycznej

pracownikow, a w szczegdlnos,




- wprowadzanie danych przez pracownikow; kazdy z pracownikoéw powinien mied
indywidualne konto w systemie, do ktérego dostep bylby mozliwy za
posrednictwem przegladarki internetowej,

- weryfikacjg danych przez dzial spraw pracowniczych,

- projeklowanie i generowanie raportaw opisujacych aklywnosé pracownika, dowolnej ich grupy za
wskazany okres czasu | uwzgledniajaca Zadane elementy,

- wspomaganie tworzenia sprawozdan na potrzeby oceny pracownikéw i grup pracowniczych.

- zapewnieni¢ pelnej integracji wdrazanego systemu z istniejacymi rozwigzaniami,

- wymiang danych w rtamach procesu obslugi ,obiegdwki” pracownika nawiazujacego i
rozwigzujacego umowe o pracg z Opera,

- tworzenie raportdw statystycznych: wg struktury wiekowej, struktury stanowisk, itp.,

- tworzenie raportow wykorzystania urlopdw, okresow chorobowych, godzin nadliczbowych,
terminéw badan okresowych, itp.,

- tworzenie raportéw nt. pracownikéw, data zatrudnienia, staz pracy ogélem, stanowisko, kategoria
i stawka zaszeregowania, placa, staz zawodowy, awanse, jezyki obce, przyznane nagrody, oceny
okresowe, itp.,

- udostepnianie danych, z uwzglednieniem przepisdw o ochronie danych osobowych, innym
dzialom, - swobodne tworzenie raportow przez Uzytkownika, sprawozdan statystyeznych, itp.,
drukowanie umow, drukow i zadwiadezen itp. z Systemu,

- zapewnienie realizacji funkcji komunikacji wewnetrznej w Operze poprzez umozliwienie
definiowania grup pracownikéw 1 obstuge komunikacji w ramach grup oraz udostgpnianie
dokumentéw w formie elektronicznej ~ realizacja tej funkeji musi by¢ w calosei realizowana przez
nowy system. - zapewnienic automatycznej kontroli przekroczef dni opieki lub dni zasilku
chorobowego w memencie wprowadzenia dokumentu nieobecnogei,

- umozliwienie wprowadzenia w dowolnym momencie dowolnej nieobecnodci z automatycznym
rozliczeniem tej niecobecnosci w placach.

System nie moze mie¢ ograniczen informacyjnych (mozna wprowadzaé dowolng ilog¢ nicobecnasci,

kar, itp.)

Ewidencja danych kadrowych o pracownikach i wspdipracownikach powinna przynajmniej
obejmowaé: Dane osobowe oraz dane do ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych takich jak: -
nr ewidencyjny,

- nazwisko,

- nazwisko rodowe,

- pierwsze imig,

- drugie i pozostale imiona,

- imiona rodzicow,

- nazwisko rodowe matki,

- data urodzenia,

- data $mierci,

- miejsce urodzenia,

- wojewodztwo urodzenia,

- kraj urodzenia* (nazwa panstwa),

- stan cywilny,

- pleg,

- obywatelstwo,

& NIP,

- PESEL,

- dowdd osobisty (seria, nr, data wydania, organ wydajgcy),

aszport (seria, nr, data wydania, organ wydajacy, data waznoscei, kraj wydania),

- dzicci lub inne osoby znajdujace si¢ pod opieka pracownika (pierwsze imig, nazwisko, data
urodzenia, PESEL, NIP (jesli posiada), dowdd osabisty lub paszport — seria i numer (jesli posiada),
ple¢, data uzyskania uprawnien do ubezpieczenia przez czlonka rodziny, pokrewienstwo,
informacja czy jest na wylgeznym utrzymaniu czlonka rodziny, czy pozostaje we wspalnym
gospodarstwie domowym z osobg zgtaszajaca,

- slopien niepelnosprawnoscl,

- miejsce na wpisanie adresu zamieszkania (jesli adres rozni si¢ od adresu osoby zglaszajacej do
ubezpieczenia),

- wyksztalcenie (wyzsze, policealne, $rednie ogdlnoksztalcace, srednie zawodowe, zasadnicze
zawodowe, podstawowe, niepelne podstawowe),

- ukonczana szkota lub uczelnia (nazwa, siedziba, rok ukeonczenia),

- wyksztalcenie uzupeiniajace - kursy,

- szkolenia (nazwa, organizator, rok),

- posiadane uprawnienia do wykonywania zawodu i data ich waznosci,

- odznaczenia i nagrody (rodzaj odznaczenia, data nadania, numer decyzji (legitymacji), nazwa
organu, ktory nadal odznaczenie),

- adres zameldowania,

- adres zamieszkania,

- adres korespondencyjny (kod pocztowy, miejscowosé, gmina, ulica, nr domu, nr lokalu, nr telefonu,
nr telefaksu, adres e-mail),

- migjsce stalego zamieszkania za granica,

- data nabycia uprawnien emerytalnych,

- data przejicia na emeryture lub rente,

- nrakt osobowych w archiwum,

- numer $wiadczenia (emerytury lub renty),

- informacja czy ma orzeczony stopien niepetnosprawnasci,

- stopien niezdolnodci do pracy i na jaki okres,

- Urzad Skarbowy — adres,

- nazwa kasy chorych (NFZ), data przystgpienia do kasy chorych, nr konta osobistego, -

informacje dodatkowe: karta statego pobytu,

- karta czasowego pobytu (data waznosci),

- karta tymczasowego pobytu w zwigzku z udzieleniem statusu uchodzey (data wainodci), -

znajomosc jgzykow obeych,

- danc do ewidencji wojskowej (kategoria zdrowia, stosunek do stuzby wojskowej, stopien
wojskowy, przynaleznosé do WKU, karta mobilizacyjna, przynaleznosé do FOC),

- przymaleznodé do zwiazkow zawodowych, zwigzkdw i stowarzyszen twérezych lub zawedowych,

- pola wyboru (TAK/NIE): pracownik, wspolpracownik, dane dodatkowe (10 pél),

Dane dot. zatrudnienia:

- przebieg pracy zawodowej przed zatrudnieniem w Operze Nova (poprzednie zaklady pracy). Na
podstawie tych danych uslala si¢ staz pracy do rdznych uprawnien, np. wyshuga, nagroda
jubileuszowa, uprawnienia emerytalne,

- data pierwszego (i kolejnych) zatrudnienia w Operze Nova, data ostatniego zatrudnienia w Operze,
data zwolnienia, zajmowane stanowiska, charakter zatrudnienia (stanowisko rabotnicze,
stanowisko nierobotnicze). stawki osobistego zaszercgowania (grupa, kwota placy zasadniczej,
kwota dodatku funkcyjnege, inne skladniki placowe), norma przedstawien (dot. artystow), data
rozpoczecia pracy artystycznej. nazwa platnika, nazwa komérki organizacyjnej,

— badania lekarskie (rodzaj badania (wstgpne, okresowe, kontrolne), data badania, data nastepnego
badania (+ wyrazny komunikat - przypomnienie o zblizajgeym sig terminie), zdolnoéé do pracy,
zalecenia, uwagi,




- szkolenie w zakresie bhp, ppoz, OC itp. (daty kolejnych szkolen, data nastepnego szkolenia), -
adnotacje o wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych (data. rodzaj, skutki itp.) -
sprawozdania dla BHP,

= udzielone kary porzadkowe (rodzaj kary, data udzielenia kary, informacja o zatarciu kary),
udzielone $wiadczenia socjalne (zapomogi, inne $wiadezenia pieniczne lub rzeczowe), dane
dodatkowe (10 p¢

Ewidencija czasu pracy

Ewidencja czasu pracy obejmuyje:

- harmonogramy i plany pracy (opracowujg kierownicy dziatow),

- plan urlopdw, rozliczenie wykorzystania urlopéw,

- ewidencj¢ czasu przepracowanego,

- ewidencjg nieobecnosei (absenci chorobowej, urlopow).

Ewidencjg na kartach pracy prowadza kierownicy dzialéow dla swoich pracownikéw a dzial kadr
prowadzi jg dla samodzielnych stanowisk pracy oraz ewidencje zbiorcza. Dane dot. absencji sy
wykorzystywane do wyliczenia odpowiednich wynagrodzen, zgodnie z Kodeksem pracy oraz ZUZP
Opery Nova

Dodatkowa specyficzna ewidencja w poszczegolnych dzialach:

Dzial Techniczny dla pracownikéw obstugi sceny:

- dzienna obsada techniczna préb i koncertow (lub harmonogram) z mozliwoécig przeniesicnia
informacji z obsady dziennej do raportu z koncertu lub proby (z mozliwoscig korekty),

- transport danych do ewidencji czasu pracy dla pracownikéw etatowych i wykonanych zlecen dla
pracownikéw na umowie-zleceniu na podstawie raportow z koncertow i prab,

- przygotowanie dokumentu Zrodlowego dla dzialu FK na wynagrodzenia dodatkowe oraz transport
tej informacji do listy plac.

Rozliczenie czasu pracy portierow:

k dyzurdw portierow (plan pracy). Po naniesieniu nieobecnosci i zmian powstaje karta pracy
portierow sluzgca za zrodlo do naliczania wynagrodzen (uwzgledniajaca dodatki za prace w
godzinach nadliczbowych, itp. oraz fakt Ze niektérzy pracownicy sa zatrudnieni na podstawic
umow zlecenia).

Rozliczenie czasu pracy szatniarzy, bileterow, ochrony p/poz., kasjeréw biletowych:

- gralik dyzuréw (plan pracy). Po naniesieniu nicobecnosci i zmian powstaje karta pracy stuzgea za
zrodlo do naliczania wynagrodzen za ezynnosei dodatkowe (uwzgledniajaca fakt Ze niektorzy
pracownicy sa zatrudnieni na podstawie umow zlecenia).

Rejestr umow cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi:

Zawiera standardowe wzory umdw m.in. umowa o dziclo z tytulu praw autorskich, umowa o dzieto,
umowa zlecenia, itp. Poszczegolne komorki organizacyjne zawierajy i rozliczaja umowy ze
wspolpracownikami, w ramach tego rejestru, ewidencjonowane oddzielnie dla kazdej komérki
organizacyjnej. Informacje o kosztach wynikajgcyeh z tych uméw transportowane s3 do modulu FK na
odpowiednie konta analityczne.

Inspektorzy zespolow artystycznych i Biuro Koncertowe:

- obsada dzienna prob i koncertow, z mozliwoscig przeniesienia informacji z obsady dziennej do
raportu z prob i koncertow (z mozliwoscig korekty),

- transport danych do karty zaje¢ pracy artystycznej na podstawie raportow z prob i koncertow,

- kanta zajg¢ pracy artystycznej — zawiera informacje w ilu i jakich probach oraz koncertach bral
udzial artysta (ze wskazaniem zadania artystycznego), z mozliwoscia wskazania okresu,
w oparciu o kartg pracy artystyeznej tworzenie i transporl dokumentow zrodlowych do dzialu FK,

- zestawienie wynagrodzen dodatkowych dla pracownikow wlasnych stanowigce podstawe do
naliczenia wynagrodzen (za tzw. koncerty ponadnormowe) a takze do przypisania kosztow do
konkretnych koncertow,

- zestawienie wynagrodzen dla antystéw doangazowanych stanowigce podstawe do naliczenia
wynagrodzen (za udzial w koncertach i probach) a takze do przypisania kosztéw do konkretnych
koncertow.

System powinien wyliczaé¢ - w oparciu o wprowadzone dane —m.in. nastgpujace daty bazowe,
do: - Zasitku chorobowego (okres zasilkowy, wynagrodzenie do 14 dni, 33 dni, itp.)

- Urlopu wypoczynkowego

- Nagrody jubileuszowe;

- Wystugi lat

- Uprawnien emerytalnych

Wydruki:

- umowa o pracg (Umowa o prace powinna by¢ zgodna z przepisami rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 1. w sprawic zakresu prowadzenia dokumentacji przez
pracodawcow ... (Dz. U. Nr 62, poz 286 z pozn.zm.)).

Niemniej jednak uwzgledniajac specyfike zatrudnienia w Operze Nova przewidujemy m.in. nastgpujace

rodzaje:

Umowy o prace:

- umowa o pracg na czas okreslony lub sezon artystyczny

- umowa na czas probny

- umowa na czas nie okreslony

- umowa na czas wykonania okreslonej pracy

- umowa o pracg dla pracownikéw, ktorzy przekazali Operze Nova majatkowe prawa do
artystycznych wykonan (dodatkowa klauzula) Zmiany angazu:

- zmiana wynagrodzenia (przeszeregowanie)

- przeniesienie na inne stanowisko w czasie trwania umowy o prace

Swiadectwa pracy: (zgodnie z rozparzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996

r. w sprawie szczegOlowej tresci swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania

(Dz. U. Nr 60, poz. 282 z pozn. zm.)).

zadwiadczenia o zarobkach, zaswiadczenia o zatrudnieniu,

zawiadomienie o przyznaniu dodatku (np. funkcyjnego, stazowego, za znajomosé jezykow

obcych), - wypowiedzenie umowy o prace,

- rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia, za wypowiedzeniem, na mocy porozumienia
stron, z uplywem czasu, na kiory byla zawarta, - wygasdniecie umowy o prace,

- wypowiedzenie zmieniajace,

- powiadomienie zakladowe] organizacji zwiazkowej o zamiarze rozwiazania umowy o prace,

- wykazy pracownikow tworzone wg dowolnego klucza dla dowolnych grup z dowolnie
uszeregowanymi danymi z bazy wg stanu na dowolnie wybrany dzien lub okres np. lista
zatrudnionych i ich place wg komorek organizacyjnych lub gry na instrumentach muzycznych, itp.
oraz ogolem, lista zatrudnionych w  okresie, cudzoziemeow, osob niepetnosprawnych,
absolwentow, lista przewidywanych jubileuszy pracy artystycznej lub zawodowej, informacje o
dzieciach pracownikéw w dowolnym przedziale wiekowym, itp. - sprawozdania statystyczne

- stan zatrudnienia wg komorek organizacyjnych,

- stan zatrudnienia wg GUS,

- sprawozdania (np.: Z-01, Z-02, 2-05, Z-06, K-01)




- srednie zatrudnienie w miesigeu, roku lub w wybranym okresie,

- stan zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy,

- umowy cywilnoprawne z osobami fizycznymi w tym z aktualnie zatrudnionymi pracownikami,
(Uwzgledniajac specyfike dzialalnosei Opery Nova przewidujemy mu.in. nastepujace rodzaje umow
cywilnoprawnych:

- umowa o dzielo =z tytulu praw autorskich
(dodatkowa klauzula)

- umowa o dzielo

- umowa zlecenia

— rachunki - rozliczenia wykonanych zlecen,

—~  rejestr aktualnych umow cywilnoprawnych

Charakterystyka ilosciowa

- liczba pracownikow: okoto 300,

- liczna uméw cywilnoprawnych okolo 300,

- liczba przyjmowanych i zwalnianych pracownikéw: okolo 20
rocznie, - prosta  struktura  organizacyjna  wg  schematu
organizacyjnego Opery.

Dzialalnosé socjalna

Ogédlna charakterystyka

Swiadczeniobiorcami ustug socjalnych sg: pracownicy, emeryci. renciéci oraz czlonkowie ich rodzin.
[stotne jest prowadzenie stownika $wiadczeniobiorcéw oraz rejestrowanie powigzan rodzinnych
pracownika (malzefistwo pracownikéw, dzieci pracownika, osoby pobierajace renty rodzinne po
zmartych pracownikach).

Swiadczenia przyznawane sg zgodnie z regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, a
obejmujg m.in.: wyplatg ,wezasow pod gruszy”, dodatkéw $wiatecznych, dofinansowanie do imprez
kulturalno—sportowych, pozyczki itp.

Wyplaty z funduszu socjalnego uzaleznione sa od sytuacji materialnej pracownika na podstawie
gromadzonych informacji na temat rocznego przychodu na jednego ezlonka rodziny. Prowadzona jest
ewidencja $wiadezen przypadajacyeh na jednego pracownika, uwzgledniajaca wysokosé kwoty wolnej
od podatku dochodowego.

Charakterystyka ilodciowa

Obsluga okolo 300 pracownikow, okoto 50 dzieci pracownikéw i 100 emerytow i rencistow/ rocznic.

Place

Wyplata wynagrodzeh ze stosunku pracy

Ogolna charakterystyka

Zasady naliczania wynagrodzenia zgodne z ustawa o prowadzeniu i organizowaniu dzialalnosci

kulturalnej, ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznyeh, ustawa o $wiadczeniach pienigznych z

ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyistwa, ustawg o ubezpieczeniu zdrowotnym,

Kodeksem Pracy. ustawg o przeciwdzialaniu bezrobociu oraz wszystkimi rozporzadzeniami Ministra

Pracy 1 Polityki Socjalnej, Ministra Finansow 1 innymi wymaganymi przepisami prawa oraz uchwatami,

zarzadzeniami wewnetrznymi obowiazujacymi w Operze,

Wyplaty:

Wyplaty gléwne:

- pracownikéw artystycznych, w tym wyplaty za ponadnorméwki” i wyjazdowki”, wygenerowane
na podstawie danych z kart zajec,

- pracownikéw administracyjno —technicznych, gospodarczych i kierownictwa, oraz inne wyplaty,

- nieograniczona liczba list dodatkowych zwigzanych z wyplata roznych skladnikow wynagrodzenia,
list korygujgcych wynagredzenia, list zwrotdw skladek ZUS -nadplat, niedoplat,

- wyplaty z projektow unijnych, wyplaty po zmartych pracownikach, itp,

- pracownicy zatrudnieni w ramach kilku uméw musza mieé rozliczane skladki ZUS i podatek
zgodnie aktualnie obowigzujgcymi przepisami.

Charakterystyka ilosciowa

- liczba glownych wyptat wynikajacych ze stosunku pracy obejmuje okolo 300 osdb,

- liczba skladnikow wynagrodzen w stowniku okolo 150,

- liczba wyplat korekcyjnych zwiazanych z ZUS (raporty kerygujgce) okolo 150 rocznie,

- liczba pracownikéow obstugujgcych system placowy: 2

Osobowy Fundusz Plac musi umozliwiac:
Obliczanie dowolnych skiadnikéw wynagrodzen dla kazdego pracownika lub dowohej grupy
pracownikow, z podzialem na poszczegdlne komorki organizacyjne (grupy zatrudnionych).
Obliczanie zasitkow chorobowych za biezacy miesige — (transport informacji o absencji chirobowej z
dziatow kadry zespoly artystyczne) z mozliwoseig korekty naliczonych uprzednio wynagrodzen w
zaleznosci od czasu trwania zasilku wraz z archiwizacja danych:

~ wyliczenie procentu zasitku chorobowego,

- przenoszenie stawek chorobowych w przypadku choreby kontynuowanej,

- zmiana % zasitku chorobowego w trakcie trwania nieobecnosci,

- kontrola limitu wprowadzonej nicobecnosci,

- naliczanie stawek dla zasitku chorobowego na podstawie |2 miesigey poprzedzajacych wystapienie

nicobecnodci,
~  pomnigjszenie kwot odpowiednich skladnikéw placowych za poszczegélne nieobecnosi dotyczace
m-ca biezacego badz poprzedniego.

Obliczanie skladnikéw placowych na podstawie regulaminéw wewnetrznych obowigzujacych
w Operze Nova z uwzglednieniem pomniejszenia kwot poszezegdlnych skladnikéw z powodu zwolnien
lekarskich bezplatnych oraz urlopéw bezptatnych niestazowych, na podstawie danych z dzidu DP:

- placa zasadnicza — koszty uzyskania na zasadach ogolnych,

~  placa zasadnicza artystow — koszty uzyskania stosownie do przepiséw o opodatkowaniu
(mieszane koszty uzyskania przychodu),

- wynagrodzen zwiazanych z obrotem prawami autorskimi,

- wysluga lat - % od ptacy zasadniczej,

-~ premia - kwotowa lub procentowa,

— nagroda — kwotowa,

- nie mnigj niz 20 dodatkow procentowych do réznych skladnikow placowych,

- nie mnigj niz 20 dodatkow kwotowych,

- dodatek procentowy lub kwotowy do wynagrodzenia z prace w godzinach przekraczajgeych norme
czasu pracy w okresic rozliczeniowym — do obliczenia potrzebny jest transport danych z kart pracy
(dziat kadr) dot. przekroczenia godzin normy czasu pracy w poszezegdlnych dziatacy (grupach
zatrudnienia),

- dodatek do wynagrodzenia nizszego niz najnizsze wynagrodzenie dopuszczone w ustavie
naliczany automatycznie,

- dodatek funkeyjny procentowy od placy zasadniczej lub dodatek kwotowy

- dodatek objazdowy — skladnik procentowy,
- wynagrodzenie za przedstawienia ponadnormowe (dane z Karty zajeé),

- dodatek za znajomosc jezykow obeych,

- wynagrodzenie za urlop wyliczane z wybranych skladnikow placowyeh za wybray okres z
przeszlosci (na podstawie danych z dzialu DP),

- zapomoga i inne $wiadczenia z ZFSS,




- ekwiwalent za urlop,

- nagroda jubileuszowa,

- odprawa emerytalno—rentowa,

- podatki,

- zajgcia sadowe i inne potracenia (PZU, Zwigzki Zawodowe, alimenty, kary

- pienigine, PKZP, Komornik, raty pozyczek z ZFSS i PKZP),

- obliczanie ubezpieczen spolecznych, ubezpieczenia zdrowotnego.
Obliczanie wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy, za przepracowane dni wolne, Tworzenie kartoteki
wynagrodzen pracownikow. Tworzenie zestawien zbiorezych z wybranych skladnikéw placowych za
dowolny okres dla dowolnie wybranych pracownikow lub grup pracownikaw.
Mozliwoé¢ korygowania stosowanych stawek ulg, zwolnien kosztéw uzyskania przychodu przy
obliczeniach podatkow dla wszystkich pracownikdw w dowolnym czasie.
Korekta obliczonych plac. Archiwizowanie obliczonych plac (wszystkich skladnikow wynagrodzen i
potracen). Usuwanie biednego archiwizowania,
Obsluga kalendarza.
Obsluga bazy kodow (kody dla poszczegdinych skladnikéw placowych, platnikow, pracownikow),
Kontrola limitu potrgcen skladek na fundusze — emerytalny i rentowy z mozliwoéeia swobodnego
ustalania limitu (dot. zatrudnienia w kilku zakladach pracy).
Adresowanie kopert — wybrani pracownicy i wybrane Urzedy Skarbowe.

Bezosobowy Fundusz Plac - obliczanie wynagrodzen z BFP dla pracownikéw wlasnych oraz
wspolpracownikéw zatrudnionych na podstawie  umowy zlecenia lub umowy o dzielo z
uwzglegdnieniem umoéw oskladkowanyeh i nicoskladkowanych (ZUS) z mozliwoécia uwzglednienia
roznych stawek oraz swobodnego ustalania limitow podatkowych i ryczaltu podatkowego, sporzadzanie
list wyptat gotowkowych oraz wyplat na rachunki dla 0séb posiadajacyeh konta bankowe.

Inne $wiadczenia pienigzne i potracenia z Osobowego Funduszu Plac

- odszkodowanie z tytutu zwolnienia z pracy,

- odprawa posmiertna,

- akcesoria — sktadnik procentowy, kwotowy

- drugi instrument - skladnik procentowy, kwotowy ,

- proby— skladnik procentowy, kwotowy |

- przedstawienia~ skladnik procentowy, kwotowy |

Rezerwa na dodatkowe skladniki 10 pdl poza funduszem plac

- ckwiwalent za wlasny instrument,

- ekwiwalent za akcesoria muzyczne,

Ewidencja potracen z tytulow wykonawezych i innych potracen z kontroly limitu zadiuzenia.
Swiadczenia z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Pracownicza Kasa Zapomogowao Pozyczkowa.

Podatki naliczanie podatkéw od wynagrodzen 1 zasilkéw ehorobowych z uwzglednieniem
zroznicowanych kosztow uzyskania oraz proporcjonalnie do nicobecnodei w skali calego miesiaca pray
zastosowaniu  rocznej s podatkowej z mozliwoscia  modyfika zmniejszenie  podatku
np. ulgg podatkowa, ewidencja Urzedéw Skarbowych

Transport danych pomigdzy innymi programami: Kasa gléwna, FI, Platnik, systemy bankowe

ZUS tworzenie karty zasitkowej (ZUS 7Z-17) na podstawie list plac i ewidencji dzialu kadr, ewidencja
wyplaconych zasitkow rodzinnego i pielegnacyjnego wg wzoru zaswiadezenia o dokonanych wyplatach
dla emerytow i rencistow dla wlasciwych organdw ZUS.

Wydruki:

- kontrolny list plac z uwzglednieniem wszystkich skladnikéw wvplaconych lub potrac
z podzialem na platnikow, sumaryczna lista plac za zadany okres,

- transport do kasy gotowkowej listy ptac wybranych pracownikéw, platnikow lub wszysikich
pracownikow (w kolejnodei alfabetyczney),

- odeinki placowe dla pracownikéw z podaniem informacji o kwotach naliczonych i potrconych
specyfikacja gotowki,

- zestawienia zhiorcze skladnikow placowych za dowolny okres z mo

woscia podziatu n: platnikow,
dowolnego skladnika placowego,

- kartoteki wynagrodzen dla wybranych pracownikéw wlasnych i obcych za dowolny okres,

- listy 0sdb, ktore przekroczyly limit podstawy potracen skladek na fundusze,

- PIT- 11, PIT-40, PIT-4R, PIT-12,

- PIT-8AR — dla 0sob zagranicznych,

- podziatu na stanowiska robotnicze 1 nierobotnicze - wydruk stanowiska za dowaolny okres,

- zaswiadczenia o zarobkach — brutto, brutto minus ZUS, brutto minus ZUS minus koszty uzyskania,

- netto (suma lub $rednia za wybrany okres),

- zeslawienie skladek na fundusze (emerytalny, rentowy, chorobowy, wypadkowy, funduz pracy, z
podzialem na potrgcane pracownikowi | wyplacane przez pracodawce),

— fundusz zdrowotny, chorobowy dobrowolny - zlecenia),

- zestawienie skiadek na fundusze dla ryczattu,

- Srednie wynagrodzenie w poszczegdlnych grupach pracownikow,

- wyszukiwanie i wydruk informacji dotyczacych pracownikow zatrudnionych i zwolnionych — data,

- zatrudnienia, dane osobowe, numer ewidencyjny, stanowisko, ctat, adres zamieszkania, data,

- zwolnienia,

- nieobecnoscl wg daty rozliczenia,

— nieobecnosei za podany okres,

- przelewéw indywidualnych i zbiorowych w formie papierowej i elekironicznej,

- sprawozdanie o zatrudnieniu, wynagrodzeniu i czasie pracy -, Z-06”,

~  sprawozdanie Z-02 (czes¢ | placowa”) — wspdlne z czescig kadrowa,

- asygnata zasigpcza,

- informacja o dochodach pracownikéw zwalnianych dla whasciwych US,

- o$wiadezenie pracownika o sposobie rozliczenia na koniec roku — PIT-12, imienny i zbisrczy
pobranych zaliczek na podatek dochodowy,

- sporzadzanie deklaracji IFT-1/IFT-IR,

Umowy cywilno-prawne z osobami fizyeznymi

Ogdlna charakterystyka

Obszar ten obejmuje calodé proceséw zwigzanych z wyplatg uméw eywilno-prawnych, w tym rejestr
umow. Umowy takie mogy by¢ zawierane z pracownikami oraz  osobami spoza Opery, w tym
cudzoziemeami. Tak jak w przypadku wyplat ze stosunku pracy mozliwe sg réznego rodzaju wyplaty
dodatkowe, np. korekta skladek ZUS, oraz wyplata z projekiow unijnych,

Charakterystyka ilosciowa

- drednio ok 1000 wyplat z uméw cywilno-prawnych/missiac,

- liczba 0s6b spoza Opery majacych zawarte umowy cywilno-prawne: okolo 700 rocznie.




Ubezpieczenia ZUS

Ogoélna charakterystyka

Obszar ten obejmuje calod¢ funkeji zwigzanych z przekazywaniem informacji dotyezacych ubezpieczen

spotecznych 1 zdrowotnych do ZUS za posrednictwem  programu PLATNIK, Program PLATNIK

powinien by¢ wykorzystywany jedynie jako narzedzie do wysvlania informacji, tak wicc wszelka

potrzebna do utworzenia dokumentow ZUS informacja powinna znajdowaé sie w zbiorach systemu i

umozliwia¢ automatyczny import danych zgodny ze stanem faktyeznym.

Charakterystyka ilosciowa

- liczba raportéw miesigcznych DRA, RCX, RZA, RSA wygenerowana dla poszczegdlnych
ubezpieczonych razem z raportami korygujacymi: ok. 50/m-c

Podatki

Ogdlna charakterystyka

Obszar ten obejmuje funkcje zwigzane z rozliczeniem podatkéw od wynagrodzen osobowych i

bezosobowych, np. e-deklaracje PIT-11, PIT-40, PIT- 4R, PIT-8AR, [FT-1 -wszystko zgodnie z

obowiazujacymi przepisami prawa,

Charakterystyka ilosciowa

- liczba raportéw miesigeznych DRA, RCX, RZA, RSA wygenerowana dla poszezegélnych
ubezpieczonych razem z raportami korygujacymi: ok. 50/m-c.

Delegacje

Ogolna charakterystyka

Obsluga delegacji stuzbowych - jednostkowych, grupowych, cyklicznych:

- ewidencja wyjazdéw (cel, migjsce, koszly) powiazana z danymi
pracownikow,

- obsluga wyplaty zaliczki,

- automatyczne ksiggowanie rozliczonej delegacji,

- automatyczne przeliczanie walut i rozliczanie roznic kursowych,

- mozliwos¢  wprowadzania korekt do ewidencji po  ostatecznym
ksiggowaniu

Charakterystyka ilosciowa delegacje sluzbowe

-Jednostkowe: ok. 60 rocznie, delegacje stuzbowe - zbiorowe: ok. 5 rocznie,

delegacje sluzbowe - cykliczne: ok. 24 rocznie.

IV._Obsluga sprzedaiy

iwiaé:
Ewidencje cen
1. Cenniki czasowe.
Cenniki dla grup k
Cenniki dla grup rabatowych.

Cenniki indywidualne dla klienta,

Cenniki walutowe.

Cenniki dla deklarowanych projektow.

Cenniki netto i brutto.

Generowanie zmian globalnych w cenniku na podstawie tabel marzowyeh lub zmian kursowych
Ewidencja rabatéw dla gryp klientdw.

o

D
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10. Rabaty incydentalne predefiniowane.

11. Rabaty incydentalne deklarowane podczas wystawiania faktur.

12. Rabaty strukturalne uzaleznione od typu klienta.

13. Zarzadzanie akejami promocyjnymi.

14. Generowanie i ewidencja faktur sprzedazy.

15. Generowanie i ewidencja faktur eksportowych.

16. Katalogowanie faktur sprzedazy.

17. Mozliwos¢ generowania pozycji faktury na podstawie stanu sprzedazy.

18. Mozliwos¢ generowania pozycji faktury na podstawie istniejacych dokumentow Wz.

19. Mozliwes¢ budowania zwigzku i generowania pozycji na podstawie zamowienia klienta

20. Mozliwosc¢ generowania dokumentu Wz automatycznie na podstawie wystawionej faktury,

21. Mozliwos¢ automatycznej fiskalizacji sprzedazy.

22. Mozliwos¢ otwarcia zamknigte] faktury.

23. Mozliwos¢ korygowania faktur na podstawie faktury wskazanej

24, Analizy sprzedazy,

25, Srodowisko do definiowania nowych zestawien.

26. Mozliwos¢ definiowania rodzajow dokumentéw sprzedazy.

27. Mozliwosc definiowania rodzajow pozyeji dokumentow sprzedazy.

28. Definiowanie profilow komunikacji z drukarkami fiskalnymi.

29. Mozliwos¢ definiowania podziatow listy klientow wg kryteriow wlasnych,

30. Mozliwos¢ deklarowania nastaw predefiniowanych wykorzystywanych podczas fakturowania
(sposoby platnosci, zestaw cen, fiskalizacje, odbiorcy, blokady...).

31. Mozliwos¢ automatycznego wystawienia dokumentéw sprzedazy.

32. Na podstawie ewidencji umow z klientami

33. Na podstawie ewidencji umoéw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami

34. Na podstawie zlecen spedycyjnych.

35. Mozliwosé konfiguracji sposobu maskowania pozycji na fakturach sprzedazy.

36. Mozliwosc tworzenia relacji faktur sprzedazy do prowadzonych projektow, dzialan artystycznych,

37. Mozliwosé definiowania wygladu dokumentdw sprzedazy.

38. Mozliwos¢ importu faktur sprzedazy wg dosigpnych w Systemie profili wymiany informacji.

39. Mozliwosé eksportu danych,

40. Mozliwosc cechowania faktur sprzedazy.

41, Mozliwosé przydziatu pracownikéw do faktur sprzedazy.

42. Mozliwos¢ tworzenia zwiazkow z zaliczkami pracowniczymi.

43. Ewidencja reklamacji.

44. Windykacje.

45, Mozliwosc ewidencjonowania spraw windykacyjnych.

46. Mozliwos¢ stosowania spraw windykacyjnych.

Charakterystyka ilosciowa

Wystawianych jest okolo 2 tys. faktur sprzedazowych rocznie,

Dla wigkszodci ustug, zasady sprzedazy okreslaja zawarte umowy,

Wigkszos¢ sprzedazy stanow

- bilety 1 wydawnictwa okolo 400 faktur rocznie,

- uslugi wynajmu pomieszezen (fakturowanie okresowe, obcigzal
faktur rocznie,

- uslugi kultury — sprzedaz koncertow, audycji szkolnych i przedszkolnych ok. 600 faktur ocznie,

- wyprzedaz zbgdnego majgtku | wyposazenia 50 faktur rocznie,

- pozostale okolo 300 faktur rocznie.

kosztami mediow) skolo 300

V1. _Obsluga magazyndw




Modul powinien zapewnia¢ przynajmniej:

- ewidencje dokumentow zwigkszenia przychodu zewnetrznego (Pz),

- ewidencj¢ dokumentow zwigkszenia rozchodu zewnetrznego (Wz),

- ewidencj¢ dokumentow zwickszenia rozchodu wewnetrznego (Rw),

- ewidencje dokumentow zwigkszenia przychodu wewnetrznego (P

- ewidencje dokumentow protokoldw rozbieznosei (Pr+, Pr-),

- mozliwosé generowania dokumentéw korygujacych dokumenty podstawowe,

- mozliwos¢ definiowania wlasnych dokumentow obrotu magazynowego,

- mozliwos¢ importu dokumentéw magazynowych z pliku tekstowego na podstawie definiowalnego
profilu komunikacji,

- mozliwos¢ automatycznego generowania dokumentu MM+ na podstawie dokumentu MM,

- zestawienia dokumentéw magazynowych,

- identyfikacja dostaw i cech dostaw,

- ewidencjg stanow magazynowych rzeczywistych i stanéw do dyspozycji

- zestawienia definiowalne,

- kartoteka ilosciowo-wartodciowa dla wskazanych magazynow na wybrany dzien,

- generowanie 1 Ewidencje arkuszy inwentaryzacyjnych,

- mozliwos¢ rejestracji stanow z natury,

- mozliwos¢ automatycznej generaci protokoldw rozbieznosci,

- mozliwos¢ blokowania obrotu na wybranych magazynach lub indeksach na czas spisu z natury,

- imienna ewidencja wydanych elementow wyposazenia 1 narzedzi nie bedacych $rodkami trwalymi,

- wszystkie systemy magazynowe powinny umozliwiaé przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji
$rodkéw w magazynie oraz sporzagdzaé wykazy réznic inwentaryzacyjnych.

V. Planowanie, budzetowanie i kontrola zarzadeza wraz z ocena rvzvk i wervfikacja dzialan

Ogolna charakterystyka

Mod powinien ohejmowac caloksztalt funkcji zwigzanych z planowaniem finansowym,

budzetowaniem i analizq finansowa oraz kontrolg zarzadeza wraz z oceng ryzyk i wervfikacjg dzialan.

Ma za zadanie identyfikacje i szacowanie ryzyk majgcych wplyw na realizacje projektow prowadzonych

w Instytucji. Ryzyka muszg byc¢ szacowane zgodnie z komunikatem nr 23 Ministra Finansow z dnia 16

grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

Planowanie i budzetowanie powinno zawieraé w szczegolnosci:

- przygolowanie  plandw  (budzetdw) dotyczgcych  wszelkich  przychodéw i kosziow
uwzgledniajacych przyjety w Operze model budzetowania, obejmujacych wszystkie potrzebne
przekroje, np. wg zadan, projektow, itp.,

- informowanie komdrek organizacyjnych o poniesionych kosztach i aktualnych limitach,

- kontrola rea budzetdow - ustalanie odchylen i ewentualnych zagrozen w realizacji budzetéw,

- korekta plandw (np. wynikajgea z regulacji plac), - wykonywanie prognoz, analiz i symulacji

Szczegdlnym rodzajem budzetow sa budzety , projektow ™.

Budzet to podstawowy nosnik informacji o realizowanym zadaniu, definiujacy jego przedmiot, sposéb

i zakres realizacji, uczestnikdw oraz przewidywane skutki dla wyniku finansowego.

Szezegdlnie zlozone sy budzety zlecen nalezgeych do grup zwigzanych z  projektami unijnymi” i

zadaniami jednorazowymi. Zasady ich rozliczania narzucane sa przez przepisy zewnetrzne i dotycza:

- struktury budzetu — moze byt indywidualnie definiowana dla kazdego zlecenia (, strukturalne™) lub
oparta o szablon,

- wielu wymiaréw budzetow: wg pozycji budzetowych, zadan, etapdw, zrodel finansowania, dzialan
{,,ramowe”™),

- zasad przeliczania kosziow ze zlotych na EURO, np. rodzaj tabeli kursowej, zasad wyboru kursu,

- innych wymogdw formalnych, np. kazdy wydatek budZetowy musi byé powiazany z dowodem
ksiggowym, zasady dotyczace obowigzkowych sprawozdan z realizacii,

- generowanie zestawienia planu, wykonania i poréwnania planu z wykonaniem dla zadan
poszezegolnych realizatordw.

VIL. Wprowadzanie danych historycznych

Modul powinien umozliwia¢ wprowadzanie wszystkich danych dostgpnych w systemie z atrybutem
dane historyczne na poziomie Uzytkownika podstawowego bez mozliwodei przegladania biezacych
danych wrazliwych (kadrowych i finansowych).
Zamawiajacy nie dopuszcza skiadania ofert czgsciowych.
Zamawiajacy przewiduje udzielania zamiwien uzupelniajgcych. Zamoéwienia uzupetniajace
obejmg ewentualne przyszle potrzeby Zamawiajgcego wynikajace z rozbudowy Opery oraz z
rozwoju technologii informatycznych.

Zamawiajacy nie dopuszcza skladania ofert wariantowych.

Zamawiajacy dopuszcza zatrudnienie podwykonawcow.




