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Torun, 31 marca 2021 roku

Dotyczy:

,Swiadczenie ustug prowadzenia ksiegowosci oraz obstugi kadrowo-ptacowej Centrum Nowoczesnosci Miyn
Wiedzy w Toruniu w okresie 1 maja 2021 roku - 30 kwietnia 2022 roku”

Pytania i odpowiedzi

Chciatbym ustali¢ czas reakcji na zadania poza harmonogramem. Jest to o tyle istotne, Ze dodatkowe zadania
moga wptynaé na harmonogram prac i go op6zni¢. Tutaj optymalny bytby termin 15 godzin roboczych.

Odp: Zamawiajacy ustala czas reakcji - 24 godziny (nierobocze)

Chciatbym ustali¢ zakres oczekiwan wymaganych raportow, wskazanie wprost poprzez nagtéwki kolumny co
dany raport ma zwierac, Poza czynnosciami standardowymi, ktére wynikajg wprost z umowy, potrzebujemy
otrzymaé metodologie dokonywania wyliczen, jesli nie wynika wprost z przepiséw.

Odp: Zakres raportow poprzez wskazanie nagtowkow itp. zostanie ustalony na etapie realizacji. Zamawiajacy
oczekuie, iz oferty ztozg wykonawcy dysponujacy odpowiednig wiedza, doswiadczeniem i personelem, dzieki
czemu jest im znana specyfika kadrowo-ksiegowa instytucji podobnych do zamawiajacego. Jednoczes$nie ponize;
wskazuje sie zakres obowigzkow.

Zamawiajacy jest instytucja kultury, dziata na podstawie ustawy i rozporzadzen o prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej, a takze w oparciu o sprawozdawczo$¢ budzetowa i finanse publiczne.

Ponizej zakres zasadniczych czynno$ci jakie sg prowadzone u Zamawiajgcego od strony ksiegowej i
kadrowej , kiedy i do kogo wypetnia si¢ obowigzki sprawozdawcze:

Zaczne od ksiegowosci.
1) SPRAWOZDANIA

a) dodnia 10 kazdego miesigca Zamawiajacy przekazuje sprawozdanie dziatalno$¢ instytucji do
Wydziatu Kultury Urzedu Miasta Torunia (dalej réwniez ,UMT”) na wzorcowych formularzach —
nalezy uwzgledni¢ minimum jeden dziehn na ewentualne poprawki.

b) sprawozdanie kwartalne, ktore nalezy ztozy¢ do 5 dnia miesiaca po kwartale.

c) sprawozdania kwartalne RB - Zi RB-N

d) pdtroczne - druki zawsze przesyta wydziat kultury termin ich sporzadzenia ok 15-17.07 ( ok.7
drukéw)

e) roczne - druki przesyta wydziat kultury i termin ich sporzadzenia do 20-02 ( ok. 10 drukéw) i
bilans oraz sprawozdanie RB-WS (RB-Wsa)

f)  moze pojawiC si¢ sprawozdanie z realizacji wskaznikdw projektowych (wskaznik zatrudnienie).
Druk przesytany jest z Wydziatu Rozwoju.

g) sprawozdania do GUS.

2) PLANY:
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a) do 20 dnia miesigca skladamy do wydziatu kultury plan na kolejny miesiac na specjalnych
drukach (tylko z przychodow ze sprzedazy ustug wtasnych),

b) najgoretszy okres to wrzesien - listopad, okres sporzadzania planu na rok nastepny. Druki sg
przesytane rzez wydziat kultury. Plan wstepnie zatwierdzany jest do 18 grudnia. Na ten dzien
sktada sie plan zgodny z planem budzetowym. Ostateczny plan sktada si¢ na 10.01 ale on
réwniez moze by¢ jeszcze zmieniony.

c) faktury powinny by¢ ksiegowane na biezaco zaréwno te z raportdw kasowych jak i przelewowe.
Wystawiamy rowniez refaktury za media dla BL( rozliczenie robimy my i jezeli zdarzy si¢ jaka$
naprawa dotyczaca wspolnie uzytkowanej infrastruktury to wowczas tez nalezy tg fakture
wystawic), za najem sklepu i powierzchni pod automaty z kawa.

d) Sprzedajemy ustugi podmiotom zewnetrznym - wystawienie faktury zgodnie z umowa.

e) Wszystkie umowy lub dane odbiorcy faktury. sq przesytane do Wykonawcy.

f)  Cojakié czas prosba o aktualne wykonanie planu finansowego. Sciste ustalenie terminu z
Wykonawcg z odpowiednim wyprzedzeniem.

g) Okazjonalnie wystapi konieczno$¢ sporzadzenia planu w terminie pilnym 2-3 dni spetnienie
oczekiwan UMT.

3) KADRY

a) listy ptac co miesigc dla pracownikéw - wyptata miedzy 24-27 kazdego miesigca.

b) listy ptac z tyt. umow zlecen zgodnie z zawartymi umowami. Obowigzek nadawania numeréw
Zlecen i rejestracja w ZUS,

c) obecnie na umowe o prace 24 osoby, ale w przyszitosci moze byé ich wiecej ( liczba etatéw
utworzonych wynosi 35 — w najblizszym roku dwéch petna obsada raczej nie zostanie
osiggnieta).

d) sktadki do ZUS i US oraz ubezpieczenie pracownicze na przygotowanych przez firme
poleceniach przelewdw ptatne na koniec danego miesiaca.

e) do PPK nikt nie przystapit,

f)  raz w miesigcu prosba o raport kadrowy (urlopowy i waznosci uméw o prace , badan lekarskich
szkolen bhp) — wzory tabel Wykonawca otrzyma od Zamawiajacego,

4) PROJEKTY
Obecnie CNMW realizuje 4 projekty, dofinansowane ze Zrodet krajowych i miedzynarodowych, w tym:

a) projekt dofinansowany z Programu ERASMUS+ o warto$ci ok. 300 tys zt, projekt partnerski
obejmuje lidera CNMW oraz 3 partneréw z krajow UE (Stowenia, Czechy, Butgaria),

b) dwa projekty ze Srodkéw Ministra Edukacji i Nauki w ramach programu Spoteczna
odpowiedzialno$¢ nauki, o wartosci ok. 80 tys zti 50 tys zt,

c) projekt ze Srodkéw programu POWER Dziatanie 2.10 ,Wysoka jako$¢ systemu o$wiaty” o
wartosci ok. 34 tys zt.

Jednoczes$nie nalezy zauwazy¢, ze liczba projektdw moze ulec zmianie, poniewaz Centrum stara sie
pozyskac¢ srodki na finansowanie dziatan z réznych zrddet np. z programéw Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Toruniu, Ministra Kultury, Ministra Edukacji i Nauki,
prywatnych fundacji, Programu ERASMUS+, Funduszu Wyszehradzkiego, Funduszy Norweskich EOG,
itd., itp. w zaleznosci od opublikowanych harmonograméw.

3. Do umowy powinien by¢ dotaczony formularz reklamacyjny lub ustalenie na jakich zasadach rozwiazywac spory.
Odp: Zamawiajacy nie uzupetni umowy we wskazanym zakresie.
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Jaka jest srednia miesieczna liczba dokumentéw w podziale na typy dokumentow ksiegowych?
Odp: zestawienie z ostatnich 2 miesiecy

Dokumenty — luty 2021 r.:
ZRP: 26

SPT: 57

LP:5

ZRG: 13

WB: 29

AM: 1

ZST:2

PK: 3

RK: 1

Dokumenty w marzec 2021 r.:
ZRP: 19
SPT: 37
LP: 5
ZRG: 2
WB: 31
AM: 1
Z8T: 2
PK: 3

RK: 1
DWNNZ: 1
DWNNC: 1

Na czym ma polega¢ sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie ustawien programu enova? Czy sq
jakie$ obszary wymagajace w tym zakresie usprawnienia?

Odp: Nadzdr merytoryczny polega przed wszystkim na tym aby w razie konieczno$ci usprawnia¢ system tak aby
operacje ksiegowe - kadrowe byty prowadzone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zgodne z polityka
rachunkowosci CNMW.

Ad 4.Pkt2a) czy dokumenty przed ich przekazaniem do Wykonawcy sg przez Zlecajacego opisywane i
przypisywane do typow kosztow? W jakim zakresie Wykonawca ma je dekretowac, a w jakim Zlecajacy?

Odp.: Zlecajacy opisuje faktury, opieczetowuje pieczeciami i przekazuije je do Wykonawcy. Faktury sq juz
zaptacone. Zdarzajq sie sytuacje w ktérych Zamawiajacy zwraca sie z zapytaniem czy moze taka fakture przyjag.

Ad.45)7)9)10)

Pprosimy o okreslenie zakresu sporzadzania sprawozdan i zestawien na potrzeby Gminy M. Torur obejmujacych
m.in. rozliczenie dotacji oraz wynikajacych z zawartych umow , w tym koniecznej miesiecznej ilosci takich
zestawien oraz tego, co one kazdorazowo majq obejmowac

Odp: S to sprawozdania wymagane przede wszystkim ustawg o finansach publicznych i rozporzadzeniem w
sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej. Instytucje obowigzujg rowniez Zarzadzenia organizatora ( plany
finansowe i sprawozdania na potrzeby GMT - rozliczenia finansowe , wynagrodzenia).

Na czym ma polega¢ wsparcie przy przygotowywaniu planéw finansowych na kolejne lata?

Odp.: Wspotpraca polega przed wszystkim na weryfikacji kwot ujmowanych w planach i sporzadzanie ich na
wiasciwych drukach.


callto:4%205)%207)%209)%2010

10.

1.

12.

13.

14.

1.

16.

znak sprawy DFA.332.1.2021

Prosimy o doprecyzowanie jakich projektow dotyczy punkt ,prowadzenie ewidencji ksiegowej, rozliczen
finansowych projektéw zgodnie z umowami” — ile jest takich projektow, czego dotycza, jakg majg warto$é/
zgodnie z umowami kazdy projekt wymaga prowadzenia wyodrebnionej ewidenciji ksiegowe.

Odp.: Obecnie CNMW realizuje 4 projekty, dofinansowane ze zrédet krajowych i miedzynarodowych, w tym:

- projekt dofinansowany z Programu ERASMUS+ o wartosci ok. 300 tys zt, projekt partnerski obejmuije lidera
CNMW oraz 3 partnerdw z krajow UE (Stowenia, Czechy, Butgaria),

- dwa projekty ze srodkéw Ministra Edukaciji i Nauki w ramach programu Spoteczna odpowiedzialnos¢ nauki, o
warto$ci ok. 80 tys zti 50 tys zt,

- projekt ze Srodkéw programu POWER Dziatanie 2.10 ,Wysoka jako$¢ systemu oswiaty” o wartosci ok. 34 tys zt.
Jednoczes$nie nalezy zauwazy¢, ze liczba projektdw moze ulec zmianie, poniewaz Centrum stara sie pozyskac
$rodki na finansowanie dziatan z réznych zrédet np. z programéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Toruniu, Ministra Kultury, Ministra Edukacji i Nauki, prywatnych fundacji,
Programu ERASMUS+, Funduszu Wyszehradzkiego, Funduszy Norweskich EOG, itd., itp. w zaleznosci od
opublikowanych harmonograméw.

Prosimy o doprecyzowanie w przygotowaniu jakiej ilosci i jakiej wartosci wnioskdw o dofinansowanie wymagane
jest wsparcie?

Odp.: wsparcie polega na weryfikacji wniosku pod wzgledem zakupu $rodkéw trwatych, wyliczeniu stawki
wynagrodzen, weryfikacja wnioskow pod wzgledem rozliczer podatku vat i przygotowanie stosownych

o$wiadczen oraz zaswiadczen (wystapienie do Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o
zaswiadczenia o niezaleganiu w optacaniu sktadek)

Prosimy o podanie orientacyjnej liczby faktur sprzedazy, jakie ma wystawia¢ Wykonawca na zlecenie
Zlecajacego?

Odp.: sprzedaz ustug wtasnych - liczba trudna do oszacowania - w miesigcu marcu ilos¢ faktur wynosita 3 szt.,
ponad to CNMW z tytutu administrowania infrastruktury zobowigzane jest do refakturowania kosztéw zakupu
mediéw i drobnych napraw -drugi podmiot uzytkujacy infrastrukture.

Prosimy o podanie $rednich obrotéw miesiecznych.
Odp.: W zataczniku wyciag z kont.

Prosimy o podanie liczby $rodkéw trwatych

Odp.: 1826 w tym WNiP.

llos¢ kas fiskalnych.

Odp.: 3 kasy fiskalne i jedna kasa zastepcza

llo$¢ rachunkéw bankowych i w jakich walutach?

Odp.: 15 z czego 8 rachunkéw dotyczy projektow prowadzonych w latach poprzednich. wszystkie rachunki
prowadzone sg w PLN.

llo$¢ umoéw leasingu, kredytow, pozyczek i w jakiej walucie?
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Odp.: Brak.

Czy firma prowadzi magazyn?

Odp.: Nie.

Rozliczanie delegaciji — prosimy o informacje ile miesiecznie jest delegacji do rozliczenia i ile Srednio jest
dokumentéw podtaczonych do delegaciji, wymagajacych rozliczenia?

Odp.: Delegacije dotyczace pracownikow CNMW - za obecny kwartat nie ma delegaciji, w chwili obecnej nie
mozna oszacowac liczby delegaciji w okresach przysztych.

Ad. P. 4 15) prosimy o doprecyzowanie o jakie zestawienia i sprawozdania chodzi w tym punkcie, i jakie projekty
sq prowadzone, dla ktorych Wykonawca bedzie przygotowywat zestawienia i sprawozdania? Prosimy o
przyktady.

Odp.: Brak przywotanego punktu w . Zamawiajacy nie moze udzieli¢ odpowiedzi na pytanie.

Dostep do aplikacji enova dla Zlecajacego — prosimy o okreslenie ile stanowisk dostepowych jest wymaganych
oraz dostep do ktérych modutéw systemu enova365s ?

Odp.: Licencja w wers;ji ztotej na jedno stanowisko na moduly: ptace, ksiega, $rodki trwate, faktury.

Ad. Pkt 13 — prosimy o doprecyzowanie ilosci wymaganych godzin doradztwa podatkowego, czy ma to by¢ 15
godzin miesiecznie, czy rocznie ?

Odp.: Rocznie

Ad. Pkt 14 jakie ma byC wsparcie dotyczace okreséw sprzed zawartej umowy ? prosimy o doprecyzowanie
wymaganej ilosci godzin takiego wsparcia oraz czego ono ma dotyczy¢?

Odp.: Dotyczy to ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen ktére winny zosta¢ ujete do okresu poprzedniego np.
na skutek wptywu faktury za poprzedni miesiac itp. w terminie po dniu 30-04.

Prosimy o podanie liczby pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace oraz miesiecznej liczby umow
cywilnoprawnych (np. zlecenie).

Odp.: 24 pracownikéw na umowe o prace, 4 umowy cywilonprawne (state), w razie potrzeb zawierane sg kolejne
umowy cywilnoprawne ale ich liczba w chwili obecnej jest trudna do oszacowania.

Na czym ma polega¢ rola wykonawcy w zakresie prowadzenia ewidencji czasu pracy — ktére czynnosci wykonuje
Zleceniodawca, a ktore czynnosci w tym zakresie Wykonawca?

Odp.: Zamawiajacy przesyta grafiki pracy, Wykonawca prowadzi ich ewidencje (w enova), weryfikuje je pod
katem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami oraz regulaminem wewnetrznym.

llu pracownikéw zapisato sie do PPK?
Odp.: Do PPK nie przystapit zaden pracownik.

Jaka jest szacowana ilo$¢ 0sdb $redniomiesiecznie obstugiwanych w ramach kadr i ptac zatrudnionych
na umowe 0 prace oraz umowy cywilnoprawne?
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Odp:. Na chwile obecng jest to 28 oséb

Jaki jest wolumen obstugiwanych dokumentéw ksiegowych $redniomiesiecznie?
Odp.:

Dokumenty w 02-2021

ZRP: 26
SPT: 57
LP: 5
ZRG: 13
WB: 29
AM: 1
Z8T: 2
PK: 3
RK: 1

Dokumenty w 03.2021
ZRP: 19
SPT: 37
LP:5
ZRG: 2
WB: 31
AM: 1
Z8T: 2
PK: 3

RK: 1
DWNNZ: 1
DWNNC: 1

ile posiadajg Panstwo kont bankowych i w jakiej formie czy przesytane sg wyciagi, MT940, pdf?

Odp.: 15 z czego 8 rachunkéw dotyczy projektéw prowadzonych w latach poprzednich. wszystkie rachunki
prowadzone sq w PLN, przesytane sg w MT 940 oraz pdf.

Czy rozwazajq Panstwo aby ksiegowos¢ / kadry-ptace byty prowadzona w innym systemie niz Enova/?
Odp.: Nie.

Jaki podmiot prowadzi zarzadzie PPK, oraz ile 0sdb przystapito do PPK?

Odp.: PZU , zaden z pracownikow nie przystapit do PPK.

Doradztwo w zakresie zaszto$ci - jaki bytby orientacyjny zakres czynnosci?

Odp.: gtownie to ujecie w ksiegach rachunkowych zdarzen ktore winny zosta¢ ujete do okresu poprzedniego np.
na skutek wptywu faktur za poprzedni miesigc itp. w terminie po dniu 30-04.
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32. Na Panstwa stronie znalezlismy kilka zawiadomien o wyborze najkorzystniejszej oferty, czy bytaby mozliwosé
przestania petnych ofert wykonawcéw w ramach postepowan z lat 2017,2018,2019,20207

Odp.: Zamawiajacy nie jest w stanie przygotowac ofert i ich udostepni¢ w najblizszym terminie.

Zatgcznik:

1. Do odpowiedzi na pytanie nr 12.



