
Dostawa oraz wdrożenie zintegrowanego oprogramowania  

finansowo-księgowego oraz kadrowo-płacowego. 
 

 

I. Opis przedmiotu zamówienia: 

1. Dostawa licencji na oprogramowanie.     

2. Wdrożenie oprogramowania oraz migracja danych z aktualnie wykorzystywanych 

systemów. 

II. Wymagania techniczne oraz licencyjne względem oprogramowania oraz jego wdrożenia: 

1. Wdrożenie oprogramowania odbywać się będzie na sprzęcie użytkowanym aktualnie 

przez Zamawiającego, tj. 

1) Serwer oparty o system operacyjny MS Windows Server 2019 

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

2. Oprogramowanie winno mieć budowę modułową, na którą składają się moduły 

finansowo-księgowy oraz kadrowo-płacowy. Zamawiający dopuszcza możliwość innego 

podziału na moduły, jednak z zastrzeżeniem zachowania wymagań funkcjonalnych 

opisanych w dalszej części specyfikacji. 

3. Licencjonowanie oprogramowania winno odnosić się do poszczególnych modułów z 

osobna. Powinno pozwalać na instalację oprogramowania na dowolnej ilości stacji 

roboczych z zachowaniem ograniczeń względem ilości jednocześnie pracujących 

użytkowników, tj. 

1) Dla modułu finansowo-księgowego: 3 użytkowników 

2) Dla modułu kadrowo-płacowego: 2 użytkowników 

4. Dostarczone licencje winny gwarantować otrzymywanie bieżących aktualizacji 

oprogramowania przez pierwszy rok użytkowania. Zaś w latach kolejnych koszt aktualizacji 

oprogramowania nie powinien przekroczyć 16% sumarycznej wartości licencji wskazanych 

w pkt. II.3.1) oraz II.3.2).  

5. Migracja danych winna odbywać się wg harmonogramu oraz etapów wg uzgodnień 

między Zamawiającym oraz Wykonawcą. Aktualnie wykorzystywany system to INFRA ERP 

oparty o bazę danych SQL. 

III. Wymagania formalno-prawne dla oprogramowania: 

Dostarczone oprogramowanie musi być zgodne z obowiązującym stanem prawnym 

we wszystkich dziedzinach funkcjonowania obsługiwanej przez system jednostki,  

w szczególności musi spełniać wszelkie wymagania stawiane normami z zakresu finansów 

publicznych. System musi zapewniać przestrzeganie procedur kontroli finansowej, zgodnie  

z obowiązującymi standardami w tym zakresie. 

IV. Wymagania funkcjonalne dla modułu finansowo-księgowego: 

1. Procesy: 

1) Procesy ogólne  

a) Przyjmowanie i księgowanie dokumentów 

 Obieg dokumentów: Analiza obecnego obiegu dokumentów księgowych 

(faktury, rachunki, umowy). 

 Księgowanie: Procedury związane z księgowaniem dokumentów, w tym 

przyjmowanie, weryfikacja, dekretacja i wprowadzanie danych do systemu. 



b) Zarządzanie zobowiązaniami 

 Rejestracja zobowiązań: Proces rejestrowania zobowiązań finansowych Muzeum 

wobec dostawców. 

 Kontrola płatności: Monitorowanie terminowości płatności i przygotowywanie 

harmonogramów płatności.  

 Realizacja płatności: Procedury dokonywania płatności i księgowania wyciągów. 

c) Zarzadzanie należnościami 

 Rejestracja należności: Proces rejestrowania należności muzeum wobec klientów 

(np. sprzedaż biletów). 

 Monitorowanie należności: Śledzenie terminowości wpływów i zarządzanie 

przypomnieniami o płatnościach. 

 Windykacja: Procedury związane z windykacją zaległych należności. 

2) Procesy wynikające z charakterystyki Muzeum 

a) Zarządzanie projektami 

 Rejestracja projektów: Tworzenie i zarządzanie projektami muzealnymi, w tym 

identyfikacja źródeł finansowania (granty, dotacje). Prowadzenie wyodrębnionej 

ewidencji z wykorzystaniem odpowiedniego kodu księgowego dla każdego 

źródła finansowania. 

 Rozliczanie projektów: Procedury związane z rozliczaniem projektów, w tym 

sprawozdawczość finansowa i weryfikacja zgodności z założeniami. Prowadzenie 

wyodrębnionej ewidencji wszystkich wydatków projektu z wykorzystaniem 

odpowiedniego kodu księgowego dla każdego źródła finansowania, tak aby 

możliwa była identyfikacja poszczególnych operacji związanych z projektem. 

b) Zarządzanie funduszami 

 Rejestracja funduszy: Rejestracja i ewidencja funduszy własnych oraz 

zewnętrznych (dotacje, darowizny). 

 Kontrola wydatków: Monitorowanie wydatków związanych z funduszami i ich 

zgodność z założeniami budżetowymi. 

 Raportowanie: Przygotowywanie raportów finansowych dotyczących 

wykorzystania funduszy. 

3) Procesy zarządzania majątkiem 

a) Inwentaryzacja Majątku 

 Rejestracja środków trwałych: Ewidencja i klasyfikacja środków trwałych 

muzeum. 

 Amortyzacja: Procedury związane z amortyzacją środków trwałych, w tym 

naliczanie i księgowanie odpisów amortyzacyjnych. 

 Inwentaryzacja: Przeprowadzanie regularnych inwentaryzacji majątku oraz 

dokumentacja wyników. 

4) Procesy kontroli i sprawozdawczości 

a) Kontrola Finansowa 

 Kontrola wewnętrzna: Procedury kontroli wewnętrznej, w tym audyt 

wewnętrzny i analiza ryzyka. 

 Zewnętrzne audyty: Współpraca z zewnętrznymi audytorami oraz 

przygotowywanie dokumentacji na potrzeby audytów 



b) Sprawozdawczość Finansowa 

 Przygotowywanie raportów: Tworzenie okresowych raportów finansowych, w 

tym bilansu, rachunku zysków i strat oraz przepływów pieniężnych. 

 Sprawozdawczość projektowa: Przygotowywanie sprawozdań finansowych 

dotyczących realizacji poszczególnych projektów. 

 Raportowanie do instytucji zewnętrznych: Przygotowywanie raportów zgodnie z 

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

5) Procesy wspomagające 

a) Zarządzanie dokumentacją 

 Archiwizacja dokumentów: Procedury związane z archiwizacją dokumentacji 

księgowej. 

 Elektroniczny obieg dokumentów: Implementacja systemu elektronicznego 

obiegu dokumentów dla zwiększenia efektywności pracy. 

2. Obiekty: 

Nazwa Zakres danych 

Kontrahenci  Dane rejestrowe 

 Dane dodatkowe 

 Warunki płatności 

 Dane kontaktowe 

Ewidencje środków 

pieniężnych, 

raporty kasowo-

bankowe 

 Numery rachunków 

 Format wymiany danych (preferowany MT940) 

 Około 30 rachunków bankowych Santander i Millenium 

 Jeden rachunek walutowy 

 Matryce zapłat (opłaty bankowe, koszty bezpośrednio 

ujmowane z WB, lokaty, spłaty pożyczek, dotacje) 

Dokumenty 

ewidencji 

 Zakup – numeracja miesięczna według schematu 

ZM/RRRR/MM/NNN 

 Odrębne ewidencje (ZM, ZU, ZI, ZG) 

 Matryce dokumentów dla usprawnienia wprowadzania 

dokumentów dla różnego sposobu odliczenia VAT – związane 

z proporcją 

 Sprzedaż – numeracja miesięczna według schematu 

SP/RRRR/MM/NNN 

 Dokumenty powstające w module Faktury (moduł już 

wykorzystywany) 

 Dokumenty wprowadzane ręcznie na podstawie 

dokumentów innych niż faktury (raporty sprzedaży z punktów 

kasowych) 

 Odrębne ewidencje (SP, SN) 

 Wyciągi bankowe - numeracja roczna według schematu 

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

 Raporty kasowe dla punktów kasowych i kasy głównej 

 numeracja roczna według schematu RK/EŚP/RRRR/NNN, 

gdzie EŚP to symbol rachunku bankowego 



o Dokumenty powstające w module Ewidencja 

środków pieniężnych 

 Listy płac 

 numeracja miesięczna według schematu RP/RRRR/MM/NNN 

– dla list płac etatowych (rozdzielnik płac) 

 numeracja miesięczna według schematu FB/RRRR/MM/NNN 

– dla list płac umów cywilnoprawnych (fundusz bezosobowy) 

o Dokumenty powstające w module Kadry i płace 

 Środki trwałe 

 Dokumenty powstające w module Księga Inwentarzowa 

(moduł już wykorzystywany) 

 RMK 

 Dokumenty powstające w module Księga Handlowa - RMK 

 Może być wykorzystywany dla rozliczeń na przełomie roku 

 Polecenia księgowania 

 Dla dokumentów pozostałych, których nie 

zaewidencjonowano w innych typach dokumentów 

 Deklaracje 

 Dokumenty powstające w module Kadry i płace  

(PIT4, DRA, PIT8, itd.) 

 Dokumenty powstające w module Księgowość  

(CIT8, VAT7, itd.) 

 Rozliczenia kasowe VAT 

 Dokumenty niezbędne do prawidłowego rozliczenia VAT  

w metodzie kasowej, imporcie usług, korekcie rocznej VAT  

z tytułu proporcji 

Słowniki  IZF - Źródła Finansowania Zadań 

 IOB - Obiekty - Przychody 

 Pozostałe według potrzeb: 

 IK - Koszty VAT 

 IO - Umowy Zlecenia, O Dzieło 

Schematy 

księgowe 

 Do każdego typu dokumentu w ewidencji dokumentów 

utworzony schemat księgowy. Przede wszystkim na podstawie 

opisu analitycznego. 

 Opis analityczny tworzony ręcznie lub poprzez matryce zapłat 

lub matryce dokumentów 

 W przypadku list płac schemat opierać się będzie na 

informacjach zawartych w cechach na pracowniku, wypłacie lub 

liście płac - w zależności od potrzeb 

 W schematach księgowych wykorzystane również zostanie 

opisywanie zapisów księgowych cechami (cecha na zapisie 

księgowym), na potrzeby bardziej szczegółowych analiz 

Raporty i analizy  Zestawienie obrotów i sald – z uwzględnieniem filtrowania po 

IZF 



 Plan kont z wykorzystaniem słowników 

 Rejestry VAT uwzględniające odliczenia proporcjonalne oraz 

prewspółczynnik 

 Rozrachunki 

Raportowanie  Sprawozdania finansowe, w tym Bilans, Rachunek zysków i strat, 

Rachunek przepływów pieniężnych, Zestawienie zmian w 

kapitale własnym 

 Deklaracje podatkowe 

 Raporty pomocnicze GUS 

 

3. Widoki - dostosowane do wymagań Zamawiającego, w tym m.in.: 

 Ewidencja dokumentów 

 Rejestr VAT 

 Deklaracje 

 Rozrachunki 

 Obroty i salda, dekrety i zapisy, plan kont 

4. Raporty i wydruki - dostosowane do wymagań Zamawiającego, w tym m.in.: 

 Dokument środków trwałych „Amortyzacja” według źródeł finansowania 

 Dokument PK zawierający więcej pól podpisów osób zatwierdzających 

 Zestawienie obrotów i sald dla ustawionego filtra IZF 

V. Wymagania funkcjonalne dla modułu kadrowo-płacowego: 

1. Procesy: 

1) Zatrudnienie 

 Generowanie umów o pracę, wprowadzenie nowych pracowników do systemu 

oraz zarządzanie danymi personalnymi pracowników, w tym danymi 

kontaktowymi, historią zatrudnienia, umowami i dokumentacją kadrową. 

 Obsługa zmian kadrowych: Rejestrowanie i przetwarzanie zmian w zatrudnieniu, 

awansów, przemieszczeń i zakończeń stosunku pracy. 

2) Ewidencja czasu pracy 

 Tworzenie harmonogramów pracy dla pracowników i monitorowanie zgodności z 

przepisami prawa pracy. 

3) Naliczanie wynagrodzeń 

 Obliczanie wynagrodzeń: Automatyczne naliczanie wynagrodzeń zgodnie z 

obowiązującymi przepisami, umowami i regulaminami wewnętrznymi. 

 Potrącenia i składki: Obliczanie i odprowadzanie podatków, składek ZUS, potrąceń 

z wynagrodzeń oraz innych zobowiązań pracowniczych 

 Paski wynagrodzeń: Generowanie i dystrybucja pasków wynagrodzeń do 

pracowników 

4) Zarządzanie nieobecnościami i urlopami 

 Ewidencja i analiza różnych typów nieobecności (chorobowe, urlopy, inne 

absencje). 

5) Raportowanie i analizy 

 Raporty kadrowe, czyli generowanie raportów dotyczących struktury zatrudnienia, 

rotacji pracowników, nieobecności, kosztów płacowych i innych wskaźników HR. 



 Raporty płacowe – wydruki list płac, rachunków do umów cywilnoprawnych. 

 Analizy płacowe, w tym analizy wynagrodzeń, kosztów 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 płacowe 

Umowy o pracę  Rodzaj umowy 

 Czas trwania 

 Warunki zatrudnienia 

 Aneksy do umowy 

Czas pracy  Harmonogramy pracy 

 Nieobecności 

 Ewidencja czasu pracy 

 Kalendarze: w tym praca na część etatu 

Wynagrodzenia  Składniki wynagrodzenia 

 Dodatki – funkcyjny, stażowy, specjalny ( w tym: eduko), 

nagroda jubileuszowa, nagroda okolicznościowa, nagroda 

roczna, odprawa emerytalno-rentowa, ryczałt za używanie 

samochodu 

 Potrącenia (ubezpieczenie grupowe, składka na związki 

zawodowe, pożyczki z ZFŚS) 

 Wypłaty 

 Paski wynagrodzeń 

Nieobecności  Rodzaje nieobecności 

 Wnioski urlopowe 

 Zwolnienia lekarskie 

 Pozostałe nieobecności usprawiedliwione i nieusprawiedliwione 

 Rejestracja nieobecności 

Listy płac  Lista płac – etat – (Dyrekcja, Administracja, Obsługa, 

Merytoryczni) 

 Lista płac – umowy cywilnoprawne (zlecenia, dzieło) 

 Lista płac dodatkowa – rozliczenie dodatków specjalnych  

 Lista płac dodatkowa – rozliczenie % oddelegowania 

 Lista płac dodatkowa – rozliczenie wynagrodzenie twórcy (50% 

kup) 

 Lista płac dodatkowa – ryczałt za używanie samochodu 

 Lista płac ZFŚS 

 Wydruki list płac 

Raporty i analizy  Raporty kadrowe 

 Raporty płacowe 



 Analiza danych 

 Deklaracje ZUS 

 Deklaracje podatkowe 

 Raporty pomocnicze GUS i PFRON 

 

3. Widoki - dostosowane do wymagań Zamawiającego, w tym m.in.: 

 Pracownicy 

 Umowy 

 Wynagrodzenia 

 Nieobecności 

4. Raporty i wydruki - dostosowane do wymagań Zamawiającego. 

 

 

 

 

 


