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Wroctaw, 31.12.2019

Zalgcznik 1

Gléwna koncepcja.

System EOD ma zapewni¢ mozliwos¢ rejestracji, podgladu i opisywania w metryczce korespondencji, pism
wejsciowych, wyjsciowych i wewnetrznych zaréwno wersji elektronicznych dokumentéw o formatach .pdf; .doc;
.odt; txt, mail oraz plikdw graficznych w popularnych formatach jak i wersji skanowanych w tym:

e dokumentow uméw, anekséw do umédw,

o faktur VAT, not ksiegowych, rachunkoéw, paragonéw.

System EOD ma umozliwi¢ centralne zarzgadzanie procesem, kierowanie informacji oraz przydziat pracy dla
odpowiednich stanowisk/pracownikéw z uwzglednieniem $ciezek akceptacyjnych, raportowanie oraz
monitorowanie terminowosci wykonania zadan.

Efektem wdrozenia EOD ma byé optymalizacja wykorzystania zasobdéw ludzkich i sprzetowych oraz
uporzgdkowanie przeptywow i zasobow informacji, w tym m.in., wygodny dostep do elektronicznego obrazu i
obiegu dowolnego otrzymanego, wewnetrznego i wystanego dokumentu.

Giowne cechy funkcjonalne Systemu EOD, ktére beda wymagane podczas realizacji w wyniku
wdrozenia, to:

e Modut procesowy, umozliwiajgcy wieloetapowg weryfikacje i akceptacje dokumentow.

e Modut repozytorium dokumentéw, umozliwiajgcy archiwizowanie i zarzgdzanie dokumentami.

e System automatycznie skanujgcy dokumenty przestane na wybrang skrzynke pocztowg, zapisane do
wybranego folderu w urzgdzeniu (np. komputer lub dysk sieciowy — udziat na serwerze). Czyt.
Automatyczne od$wiezanie i sprawdzanie czy sg nowe pliki.

¢ Mozliwos¢ integracji z systemem klasy ERP (baza SQL) w wybranych obszarach.

Wykonawca zobowigzany jest do wykonania przedmiotu zamoéwienia w dwéch etapach:

Etap | — Analiza przedwdrozeniowa — 4 tygodnie tgcznie od ztozenia zamdwienia.

Etap Il — Do 24 tygodni od daty zamowienia.

Zakres etapu: wdrozenie zasadniczej funkcjonalnoéci systemu realizujgcej kluczowe cele w tym:
przygotowanie wskazanych przez Zamawiajgcego na etapie Analizy przedwdrozeniowej proceséw i
potrzebnych dla nich formularzy, przeprowadzenie szkolen, przygotowania wymaganych integracji z
systemami Zamawiajgcego.

Podstawowe wdrozenie obejmujgce dokumenty typu FV (zakupowe oraz sprzedazowe).
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|.  ZAKRES WDROZENIA

Zakres wdrozenia obejmuje:

1.
2.

~

10.

Wykonanie analizy przedwdrozeniowej przez Wykonawce w terminie czterech tygodni.

Wdrozenie — w ciggu 12 tygodni od dnia podpisania Umowy na: dostawe, wdrozenie, utrzymanie i
gwarancje Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

Ustuge wdrozenia Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w siedzibie Zamawiajgcego, polegajacg na
instalacji na sprzecie Zamawiajgcego, konfiguracji aplikacji, stworzeniu i implementacji formularzy,
skonfigurowaniu procesoéw obstugi formularzy wraz z podpisami (workflow), umozliwiajgcg zarzgdzanie
procesami, pracami, korespondencjg, dokumentami, sprawami i ich obiegiem w Spoétce DOLKOM Sp. z
0.0.

Implementacja procesow biznesowych.

Przeprowadzenia testéw akceptacyjnych w celu walidacji systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentow.

Przekazania kompletnej dokumentacji wykonawczej i technicznej, administratora (z aktualnym opisem
pol i rol) i uzytkownika (zawierajgca petny opis funkcji wdrazanego podsystemu).

Ustuge szkolenia dla administratorow i uzytkownikow.

Integracje z systemami Zamawiajgcego po uzgodnieniu warunkoéw technicznych projektu w ramach
Analizy Przedwdrozeniowej w zakresie:

e Integracji i synchronizacji stownikdw i planu kont z systemem Finansowo Ksiegowym

Zamawiajgcego firmy Sygnity Business Solutions S.A.

e Integracji i synchronizacji z systemem poczty elektronicznej Microsoft Exchange Online.
Swiadczenie ustugi asysty technicznej (pierwsze 24 miesigce od odbioru korncowego w cenie dostawy,
wdrozenia, utrzymania i gwaranc;ji Elektronicznego Obiegu Dokumentéw).

Swiadczenie ustug zwigzane z dostarczeniem nowych podwersji i poprawek (pierwsze 24 miesigce od
odbioru kohcowego w cenie dostawy, wdrozenia, utrzymania i gwarancji Elektronicznego Obiegu

Dokumentow).

Gtiowne cechy Systemu:

1.

W dniu ztozenia oferty, System musi cechowac sie co najmniej nastepujgcymi wtasciwosciami:

e wysokim poziomem niezawodnosci;
e mozliwoscig migracji do nowszych wersji platformy sprzetowej i programowej, gdy stang sie one
dostepne;
System musi by¢ kompletny, czyli bez koniecznosci rozbudowy, dodatkowych licencji i programowania,
musi umozliwia¢ zrealizowanie wszystkich funkcji i czynnosci wymaganych przez Zamawiajgcego
i przewidzianych do wdrozenia zaréwno w zakresie wskazanych procesow.
System musi by¢ spéjny wewnetrznie (poszczegdlne elementy Systemu muszg poprawnie
wspotpracowac w ramach Systemu, posiadaé wspolny interfejs uzytkownika i administratora, wspdlng
baze danych itp.).
System musi spetniaé wymogi bezpieczenhstwa w zakresie dostepu uzytkownikéw do zasoboéw Systemu,
dzieki rozbudowanym mechanizmom uwierzytelniania uzytkownika i definiowania uprawnien do
informaciji i funkcji.
Definicja Systemu ECM
e W niniejszej dokumentacji uzywane jest okreslenie ,System klasy ECM” (Enterprise Content
Management). Pod tym pojeciem rozumiana jest gotowa, zunifikowana, kompletna, wdrozona
i eksploatowana na rynku elektroniczna platforma oparta na relacyjnej bazie danych z systemem
autoryzowanego dostepu do informacji, zawierajgca wspoipracujgce ze sobg moduty,
umozliwiajgce definiowanie i obstuge catego cyklu zycia informacji w przedsiebiorstwie.
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II. WYMAGANIA TECHNICZNE SYSTEMU EOD

Wymagania ogolne:
1.
2.
3.

© © N

System EOD charakteryzuje sie wielowarstwowg i wielomodutowg architektura.

Architektura systemu EOD sktada sie ze srodowiska aplikacyjnego i bazodanowego.

Dostep do systemu EOD bedzie realizowany za pomocg najpopularniejszych przegladarek internetowych
(Brave, Firefox, Chrome).

System EOD umozliwia zaréwno archiwizowanie dokumentow, jak i ich obieg, zorganizowany w procesy.
Dostep do czesci archiwum i obiegu dokumentéw bedzie realizowany zaréwno w ramach jednego
interfejsu, jak i w sposéb roztgczny.

System EOD posiada w czesci procesowej mozliwosé integracji z zewnetrzng bazg uzytkownikéw, w celu
pobrania struktury (np. Active Directory, LDAP).

System EOD moze dziata¢ z wykorzystaniem mechanizmu SSO.

Logika systemu EOD jest niezalezna od systemu zarzgdzania bazg danych.

Dokumenty w czesci archiwum sg przechowywane w formie plikowej (poza strukturg bazy danych).

. System EOD zapewni bardzo wysoki poziom bezpieczenstwa, zarbwno przetwarzanych danych, jaki i

samego korzystania z rozwigzania.

11. System ponadto zapewni:

e Brak instalacji jakiegokolwiek oprogramowania na stacjach uzytkownikéw systemu (w tym réwniez
kontrolek ActiveX), z wyjatkiem stanowiska administratora.

e Mozliwosé wersjonowania proceséw, w tym mozliwos¢ réwnolegtego modelowania nowych wersji
procesOw na $rodowisku produkcyjnym.

e Mozliwos¢ symulowania dziatania proceséw w oddzielnym srodowisku symulacyjnym (wymagane
dodatkowe srodowisko symulacyjne — nie ujete w umowie).

e Logowanie dziatan uzytkownikéw i administratorow.

o Polska wersje jezykowg interfejsu uzytkownika.

Wymagania architektury i technologii systemu:
System musi umozliwiac:

1.

© N gk wN

Samodzielne zarzgdzanie przez administratora Zamawiajgcego.

Samodzielng konfiguracje i udostepnianie formularzy elektronicznych.

Samodzielne tworzenie repozytoriéw dokumentdw.

Bezpieczng, zadaniowg prace nad dokumentami.

Wersjonowanie dokumentéw ze wskazaniem kto i kiedy dokonat zmian na dokumencie.
Organizacje pracy zadaniowej w ramach spraw i zadan ad-hoc.

Petno tekstowe wyszukiwanie tresci oraz wyszukiwanie po atrybutach dokumentow.
Samodzielne budowanie nowych proceséw obiegéw dokumentéw i obstugi spraw przy pomocy
graficznego kreatora procesdw, bez koniecznosci posiadania wiedzy programistyczne;.
System musi by¢ skalowalny / responsywny.

10. System po wdrozeniu musi zosta¢ zwalidowany.
11. System musi pracowac w architekturze tréjwarstwowej — warstwa bazy danych, warstwa aplikaciji i

warstwa prezentacji.

12. System musi posiadac nastepujace funkcje i cechy:

a. Interfejs uzytkownika:
e Panel pracownika musi by¢ prosty, przejrzysty i intuicyjny.
e Panel pracownika musi zapewni¢ przejrzystg nawigacje pozwalajaca przemieszczac sie
pomiedzy obszarami funkcjonalnymi.
b. Uwierzytelnianie — wbudowane mechanizmy wspierajgce uwierzytelnianie:
e Na bazie logowania
c. Integracja z pozostatymi modutami rozwigzania oraz innymi systemami:
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e  Wykorzystanie poczty elektronicznej Zamawiajgcego do rozsytania przez system wiadomosci,
powiadomien, alertow do uzytkownikéw systemu w postaci maili i sms (o ile sms jest mozliwy) z
czasem wykonania.

e  Mozliwo$¢ wykorzystania obecnego systemu poczty elektronicznej do umieszczania
dokumentoéw w rejestrach poprzez przesytanie ich w postaci zatgcznikéw do maili na wskazany
adres.

d. System musi pozwala¢ na jednoczesny dostep do danych wielu uzytkownikom Zamawiajgcego oraz
zapewnia¢ ochrone tych danych przed utratg spéjnosci lub zniszczeniem.

e. Komunikacja uzytkownika z Systemem musi odbywaé sie za pomocg potgczenia szyfrowanego
SSL.

f.  Poszczegdlne komponenty Systemu muszg komunikowac sie ze sobg oraz
z systemami zewnetrznymi w sposéb zapewniajgcy poufnosé danych. Rozwigzanie musi mie¢
mozliwos$¢ pracy z wykorzystaniem protokotu SSL

g. Umozliwianie pracy przez dostarczany przez Zamawiajgcego VPN, w szczegdlnosci wymaganie
dotyczy pracy uzytkownikéw Elektronicznego Obiegu Dokumentdw z sieci zewnetrznej. W tym
momencie VPN zaplanowano na 2020 rok, nie jest to wymog aczkolwiek system powinien mie¢
takg mozliwos¢.

h. System musi uniemozliwia¢ wprowadzanie i modyfikacje danych w sposéb anonimowy.

i. System musi rejestrowac logowania i wszelkie zdarzenia realizowane w ramach systemu zapisujac,
co najmniej login uzytkownika, numer IP stacji, czas zdarzenia oraz akcje.

j.  Dostep poprzez wersje mobilng do systemu.

Wymagania technologiczne — otoczenie systemowe:

1. System EOD musi uwzgledni¢ srodowisko rozwigzan informatycznych Zamawiajgcego. Zamawiajgcy
zapewnia maszyne wirtualng z systemem operacyjnym: Windows lub Linux w $rodowisku KVM oraz
instancje bazy danych: MS SQL.

2. System EOD musi poprawnie dziataé z nastepujacymi przegladarkami WWw
w aktualnych wersjach odpowiednich dla poszczegdinych systemow operacyjnych: przynajmniej Brave 1.1
, Microsoft Edge (2020, Chromium), Mozilla Firefox 70.0 lub nowsze.

3. System EOD musi umozliwiaé integracje z systemem ERP Zamawiajgcego (Bazy MS SQL).

Wymagania dotyczace rozbudowy Systemu EOD:
1. System EOD musi by¢ skalowalny, przy czym skalowanie moze odbywac sie przez:
a) Latwe dotgczenie dodatkowych stanowisk - zwiekszanie liczby uzytkownikéw,
b) Rozbudowe warstwy systemowej (zwiekszenie zasobdéw serwera obstugujgcego warstwe poprzez
rozbudowe pamigci, zwiekszenie liczby procesoréw oraz zwigkszanie liczby maszyn),
c) Rozbudowe warstwy bazodanowej (zwiekszenie zasobdw serwera obstugujgcego warstwe poprzez
rozbudowe pamieci, zwiekszenie liczby procesoréw, zwigkszenie pojemnosci pamigci masowych),
d) tatwe dofgczanie dodatkowych modutéw funkcjonalnych oferowanych przez Wykonawce.
2. Sposoby konfigurowania systemu oraz wykorzystywane parametry konfiguracyjne muszg by¢ opisane w
dokumentaciji technicznej i uzytkowej systemu.

Wymagania dotyczace bezpieczenstwa:

1. Rozwigzanie techniczne zastosowane w ramach systemu EOD musi umozliwia¢ tworzenie kopii
zapasowych (archiwizacje petng i przyrostowg) danych.

2. System EOD powinien mie¢ mozliwos¢ tworzenia kopii zapasowych wg dowolnego kalendarza, ale nie
rzadziej niz raz dziennie. Kopia zapasowa powinna mie¢ mozliwos¢ odtworzenia catego systemu po
awarii do punktu wykonania ostatniej kopii bezpieczenstwa.

3. Na podstawie kopii zapasowych musi byé mozliwe automatyczne odtworzenie systemu wraz z danymi
w dowolnym momencie na punkt w czasie.
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4. System EOD musi zapewnia¢ dziatania zgodnie z zasadami gwarantujgcymi takg eksploatacje systemu,

aby zapewnia¢ bezpieczenstwo informacji rozumiane jako: poufno$¢, integralno$¢ i dostepnosé.

5. System EOD musi umozliwi¢ zapis wszystkich czynnosci wykonywanych w systemie przez jego

uzytkownikéw z mozliwoscig jednoznacznego wskazania uzytkownika, ktéry wykonat dang czynnosc.

Wymagania licencyjne:

1.

Wykonawca musi dostarczy¢ licencje na nielimitowang liczbe uzytkownikéw pracujgcych jednoczesnie w
systemie.

Licencja musi pozwala¢ na uzytkowanie Systemu EOD przez Zamawiajgcego i obstugiwane przez
Zamawiajgcego jednostki. Licencja musi pozwalaé na dostep pracownikéw Zamawiajgcego do Systemu,
jako obstuge administracyjng i zarzgdzanie systemem.

. Wszystkie licencje udzielane sg na czas nieoznaczony, przy czym licencje te nie mogg by¢

wypowiedziane w trakcie uzytkowania przez Zamawiajgcego systemu, o ile zamawiajgcy nie naruszy
praw licencyjnych.

. Wykonawca musi zagwarantowa¢é Zamawiajgcemu, ze wykonanie przedmiotu zamowienia nie

spowoduje naruszenia przez Wykonawce lub Zamawiajgcego praw autorskich innych podmiotow,
znakéw handlowych i towarowych, patentéw, know—how oraz innych praw chronionych oraz, ze
Wykonawca uprawniony jest do udzielenia lub dostarczenia Zamawiajgcemu licencji na dostarczone w
ramach systemu oprogramowanie.

. Wykonawca musi przyjgc¢ na siebie wszelkg odpowiedzialnos¢ za roszczenia osob trzecich w zwigzku z

realizacjg umowy, a w szczegolnosci dotyczgce naruszenia praw autorskich innych podmiotéw, znakéw
handlowych i towarowych, patentéw, know — how oraz innych praw chronionych.

.Wykonawca musi dostarczy¢ Zamawiajgcemu licencje na oprogramowanie narzedziowe

i bazodanowe, do ktérego autorskie prawa majatkowe posiadajg osoby trzecie (o ile takie jest uzyte).

. Zamawiajgcy uprawniony jest do wykonywania kopii bezpieczenstwa licencjonowanego

oprogramowania objetego przedmiotem zamdéwienia.

8. Licencja obejmuje takze prawo do korzystania przez Zamawiajgcego z dokumentacji dostarczonej wraz

z systemem.

9. Udzielona licencja, z zastrzezeniem spraw inaczej uregulowanych, uprawnia zamawiajgcego do

korzystania z systemu na nastepujgcych polach eksploataciji:

e) sporzadzenie kopii zapasowej,
f) przechowywanie,

g) tadowanie,

h) Instalacja,

i) uruchamianie i wyswietlanie.

lll. SZCZEGOLOWE WYMAGANIA FUNKCJONALNE:
Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w DOLKOM Sp. z 0.0. ma na celu zarzadzanie dokumentacjg i

usprawnienie przeptywu informacji w procesach biznesowych, w szczegdlnoéci :

1.

NoosrOD

8.
9.

obieg faktur wraz z etapami akceptacji dokumentéw merytorycznych i finansowo — ksiegowych,

obieg dokumentacji zakupowej,

obieg dokumentacji projektowej (zatozone wdrozenie w nastepnych etapach),

obieg dokumentac;ji systemu jako$ci (zatozone wdrozenie w nastepnych etapach),

obieg umow (zatozone wdrozenie w nastepnych etapach),

rozliczanie zaliczek (zatozone wdrozenie w nastepnych etapach),

obieg wnioskéw zakupowych i projektowych wraz z etapami akceptacji dokumentéw merytorycznych i
finansowo — ksiegowych (zatozone wdrozenie w nastepnych etapach),

obieg korespondenc;ji przychodzgacej i wychodzgcej (zatozone wdrozenie w nastepnych etapach),

obieg wnioskéw urlopowych (zatozone wdrozenie w nastepnych etapach),

10. rozliczanie delegacji (zatozone wdrozenie w nastepnych etapach),
11. w ramach umowy zdefiniowanie 10 proceséw obiegu dokumentdw,
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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elektroniczne archiwum dokumentow,
terminarz,
koszty zadan,
kartoteka kontrahentow,
System EOD otwarty na kreowanie nowych procesow, bez ograniczen ilosciowych.
System EOD zapewnia mozliwos¢ modyfikacji istniejgcego procesu, bezposrednio uzytkownikom
biznesowym, bez zaawansowanej wiedzy informatyczno — programistycznej.
System EOD umozliwia uruchomienie instancji procesu za pomocg zdarzen zewnetrznych (np.
skanowanie dokumentu).
System EOD umozliwia generowanie pism wg zatozonych szablondéw, zdefiniowanych przez
Zamawiajgcego.
System EOD posiada dostepny z poziomu przegladarki internetowej graficzny interfejs stuzgcy do
prezentacji i projektowania proceséw — zaréwno do przebiegu procesu (definiowanie mapy procesu) jak i
wygladu formularzy wyswietlanych w poszczegdlnych krokach procesu.
System EOD umozliwia tworzenie formularzy w procesach, bez potrzeby programowania z poziomu
jednolitego interfejsu dostepnego przez przegladarke internetowa.
Proces obstugi wniosku zapewni realizacje w sposéb:
o sekwencyjny — kazdy kolejny krok aktywowany jest po zakonczeniu kroku poprzedniego,
e rownoleglty — pojedynczy krok procesu moze by¢ wykonywany przez grupe osob i dopiero po
wykonaniu go przez kazdego z cztonkow tej grupy, moze on przejs¢ do kroku nastepnego,
e podzielonych na kilka niezaleznych podprocesow.
System EOD wyposazony w modut raportowania, umozliwiajgcy agregowanie danych zaréwno z
procesow (mozliwosé m. in. monitorowania przebiegu proceséw), jak i z zewnetrznych baz danych.
System EOD umozliwia przypisania do kazdego procesu, jak i poszczegolnego kroku w ramach
procesu, czasu jego wywofania i wielopoziomowej, wieloetapowej eskalacji w przypadku, gdy czas ten
zostanie przekroczony (w tym przypominanie e-mailem o fakcie przekroczenia).
System EOD umozliwia organizowanie modelowanie i przebieg procesow zaréwno z dokumentem (np.
obieg korespondencji wchodzacej), jak i proceséw bez dokumentéw (np. obieg zadan).
System EOD umozliwia automatyczne pobranie dokumentu z dowolnej lokalizacji (np. folder sieciowy,
skrzynka e-mail).
System umozliwia opisywanie dokumentéw zestawem metadanych, przy czym wymagane sg
przynajmniej nastepujgce kategorie metadanych:
o tekstowe,
e numeryczne,
e (aty,
o Tekstowe wielowartosciowe (np. KEYWORD).
System EOD posiada wbudowane metadane techniczne, w tym co hajmniej:
e data utworzenia,
e uzytkownik tworzacy,
¢ data modyfikaciji,
o modyfikujgcy dokument,
o data wyswietlenia,
o uzytkownik wyswietlajgcy.
System EOD umozliwia definiowanie w ramach jego konfiguracji, kategorii przechowywanych
dokumentoéw, jesli pojawi sie potrzeba przechowywania kolejnego rodzaju dokumentdéw, przy czym
kazda kategoria posiada wlasny zestaw metadanych, ktérymi opisane beda znajdujgce sie w nigj
dokumenty (np. faktury, umowy, projekty, dokumenty HR, itp.).
System EOD umozliwia zatgczanie i wykorzystywanie w poszczegolnych krokach procesu dowolnych
dokumentow, zaréwno bedgcych obrazami (np. PDF, dokumenty zeskanowane), jak i dokumentami
powstatymi w formie edytowalnej (np. Word, Excel).
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38.
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Zatgcznik nr1 zo_opz_19-12-01 system_ecm_eod.pdf

System EOD umozliwia podglad zawartosci procesowanych dokumentéw za pomocg wbudowanego w
rozwigzanie narzedzia typu viewer (znanych, typowych formatéw np. Word, PDF).
System EOD umozliwia archiwizowanie, wyszukiwanie i prace z dokumentami, réwniez poza
zdefiniowanymi procesami obiegu tych dokumentéw, przy czym dostep do tych czynnosci bedzie
regulowany za pomocg wbudowanych w systemie regut okreslajgcych uprawnienia poszczegdlnych
0s06b lub rdl, ktére petnig one w organizacji.
System EOD umozliwia zakwalifikowanie skanowanych dokumentéw do jednej z wczes$nigj
zdefiniowanych kategorii przechowywania dokumentéw w systemie. Jednoczes$nie system zapewnia
mozliwosé powigzania dokumentow z réoznych kategorii na podstawie wybranych kryteridw.
System w obszarze DMS umozliwia:

e zarzgdzanie archiwum dokumentéw fizycznych,

e zalgczanie komentarzy i notatek do zarchiwizowanych dokumentéw przechowywanych w

systemie,
e automatyczne wersjonowanie dokumentéw, z logowaniem min. numeru wersji, jej autora i czasu
wykonania. System zapewni réwniez mozliwo$¢ zarzgdzania wersjami,

e wigzanie ze sobg dokumentéw roznych kategorii po okreslonych atrybutach.
System EOD umozliwia odktadanie zadan na pozniej, do $cisle okreslonej daty lub o okreslong ilosé
czasu, bez koniecznosci uruchamiania automatycznych dziatan eskalujgcych.
System EOD umozliwia wyznaczenie zastepcy do roli petnionej przez pracownika, tak aby na wypadek
jego nieobecnosci zadanie byto przesytane do tego zastepcy.
System EOD bedzie generowaé¢ i wysylaé w sposob zautomatyzowany informacje mailowe
0 nowych zadaniach.
System umozliwia wysytanie poczty elektronicznej z zatgcznikami z poziomu modutu
procesowego.
System EOD zapewni wsparcie dla pracownikow kancelaryjnych poprzez automatyczne
tworzenie Elektronicznej Rejestru Korespondencji, a takze w zakresie automatycznego
drukowania etykiet adresowych dla Korespondencji wychodzace;.

PODSTAWOWE WYMAGANIA W ZAKRESIE ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW
Lp. Aplikacja |Opis funkcjonalnosci
2. EOD Obstuga korespondencji pomiedzy:
2.1 Jednostkami obstugiwanymi i wspotpracujgcymi z Zamawiajgcym
4, Rejestracja korespondenciji
4.1 EOD przychodzac.:ej
4.2 wewnetrznej
4.3 wychodzacej
5. EOD Obstuga teczek dokumentow (spraw) dla kazdej jednostki
Mechanizm posiadajacy funkcje obstugi w systemie réznych typéw dokumentéw
6. EOD L : ; )
z uwzglednieniem specyficznych dla nich atrybutéw
7. EOD Funkcja wprowadzenia/rejestracji obrazu oryginalnego dokumentu
8 Funkcja dodawania, jako zatgcznik dowolnego innego dokumentu w dowolnym
' formacie
8.1 EOD Funkcja dodawania pliku bezposrednio ze skanera.
8.3 Wspdtpraca ze skanerami w standardzie TWAIN lub ISIS
9. Obstuga dziennikéw korespondencji:
9.1 przychodzgcej,
9.2 EOD wewnetrznej
93 wychodzacej, przy czym dziennik korespondencji pocztowej jest zgodny ze
' standardem stosowanym w Instrukcji Kancelaryjnej Zamawiajgcego
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Funkcja zamawiania oryginatéw dokumentéw z poziomu systemu

10. EOD elektronicznego obiegu dokumentéw z petng identyfikowalnoscig obiegu
dokumentu

11 EOD Mechanizm automatycznego dekretowania i ksiegowania dokumentéw
zaakceptowanych ostatecznie
Dostep do systemu i rejestracja elektronicznych dokumentéw w obiegu

12. EOD dokumentow musi odbywacé sie z wykorzystaniem przeglgdarki WWW
Obstuga pudetek archiwalnych oraz segregatoréw z mozliwoscig oznaczania ich

13. EOD . o .
kodami kreskowymi- jako opcja

14. EOD Zestaw raportéw dotyczgcych aktywnosci obstugi korespondencii.

16. EOD Mechanizm e-mailowy i SMS-owy powiadamiajgcy uzytkownika o zdarzeniach w
formie zbiorczej
System musi posiadac¢ funkcje wyszukiwania dokumentéw po wielu kryteriach

17. EOD réwnoczesnie (po metadanych opisujgcych dokumenty/sprawy, o tresci
dokumentow).

18. |EOD roiostracia .

109. EOD Funkcja obstugi wersjonowania i statuséw dokumentow

20. EOD Funkcja kontroli dostepu (podglad lub edycja) do dokumentéw
Funkcja rejestracji poczty email w tym pobieranie jej z wielu kont oraz obstuga

21. EOD .
skrzynek funkcyjnych

29 EOD Zapisyvyanie daty zmian parametréow pisma oraz daty postepu realizacji pisma w
systemie.

23 EOD Funkcja powigzania dokumentéw elektronicznych do innych obiektéw —
zamowien, zlecen, spraw itp.

4 Podpisywanie dokumentéw podpisem elektronicznym, w tym podpisem

' elektronicznym weryfikowanym za pomocg kwalifikowanego certyfikatu
EOD - — — .

24.1 Podpisywanie wielu dokumentéw jednym podpisem

24.2 Podpisywanie jednego dokumentu wieloma podpisami

25. Podglad metadanych dokumentéw

25.1 Podglad metryki dokumentu

25.2 Podglad struktury dokumentu

25.3 EOD Modyfikacje metryki dokumentu

25.4 Podglad listy zatgcznikdw (plikow)

25.5 Pobieranie zatgcznika

25.6 Pobranie aktualnej wersji zatgcznika

25.7 Pobranie wybranej wersji zatgcznika

26. EOD Funkcja prowadzenia w systemie baz danych Klientéw i Kontrahentéw
Funkcja rejestracji spraw z mozliwoscig wigzania sprawy z pismem

27. EOD
przychodzgcym, wewnetrznym, wychodzgcym

o8, EOD Funkcja umozliwiajgca tgczenie dowolnych formularzy z dokumentem i
zachowanie ich Scistego potaczenia
Funkcja uniemozliwiajgca zmiany dokumentu po okreslonych stopniach

29. EOD ) .
zatwierdzen

30. EOD Funkcja dodawania dokumentdw do juz istniejgcej sprawy
Funkcja przenoszenia dokumentéw pomiedzy juz istniejgcymi sprawami z

31. EOD . . S
zachowaniem historii $ciezki dokumentu.

32. EOD Funkcja dowolnego definiowania zasad numerowania spraw, teczek dokumentéw
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33.

EOD

Mozliwos¢ sporzadzenia metryki zawierajgcej podstawowe informacje o
dokumencie (co najmniej — tytut, identyfikator, notatka) dla dokumentéw
papierowych nie podlegajacych skanowaniu oraz dokumentéw na nosnikach
elektronicznych nie podlegajacych kopiowaniu do systemu (wymaganie dotyczy
zaréwno catych przesylek, jak i dokumentéw wchodzgcych w sktad przesyiki)

34.

EOD

Mozliwos$¢ opcjonalnego dodawania przez Zamawiajgcego informaciji opisujacych
poszczegodlne dokumenty, przesyiki lub sprawy w postaci notatek

35.

EOD

System musi posiadac funkcje definiowania i prowadzenia rejestrow oraz
wprowadzania przesytek, spraw i dokumentéw do zdefiniowanych wczesniej
rejestréw oraz ich drukowanie

36.

EOD

System musi posiadac funkcje generowania raportéw i zestawien ze
zdefiniowanych rejestrow oraz ich wydruk. Z chwilg zdefiniowania rejestréw
muszg by¢ prowadzone automatycznie

37.

EOD

System musi posiadac¢ funkcje monitorowania pism przekazanych pracownikom
oraz monitorowania faktu udzielenia/nie udzielenia odpowiedzi na pismo wraz z
terminami.

38.

EOD

System musi posiadac funkcje kontroli czasu pracy w podziale na tematy /
sprawy / projekty.

WYMAGANIA ADMINISTRACYJNE | BEZPIECZENSTWA

Lp.

Aplikacja

Opis funkcjonalnosci

1.

Administracja i bezpieczenstwo

System musi spetnia¢ wymagania dotyczgce ochrony danych
osobowych na poziomie wysokim.

Modut administracji Systemem pozwalajgcy na zmiane

Administracja i bezpieczenstwo | parametrow aplikacji wykonywang przez administratora

systemu bez interwencji Wykonawcy.

Modut administracji musi posiadac funkcje zdefiniowania
wielopoziomowe;j struktury organizacyjnej, sktadajgcej sie co

Administracja i bezpieczenstwo | najmniej z komoérek organizacyjnych, stanowisk w dowolnej

liczbie. Administrator w systemie moze zmieni¢ strukture
organizacyjng w zaleznosci od potrzeb i typu danej jednostki.

System musi posiadac¢ funkcje zdefiniowania polityki

Administracja i bezpieczenstwo | bezpieczehstwa (poziom skomplikowani hasta, okres wazno$ci

hasta, powtarzalnosc¢ hasta)

Administracja i bezpieczenstwo

System posiada dokumentacje techniczng i uzytkows, ktéra po
zakupie bedzie stanowita wytagczng wtasno$¢ Zamawiajgcego.

System posiada dokumentacje administratora (opis procedury

Administracja i bezpieczenstwo | instalacji lub/i odtworzenia oraz aktualizaciji), ktéra po zakupie

bedzie stanowita wytgczna wlasno$é Zamawiajgcego

Administracja i bezpieczenstwo | Poziom administracyjny jest dostepny z poziomu strony WWW

Administracja i bezpieczenstwo

System musi zapewnia¢ zgodnos¢ z obowigzujgcymi w Polsce
przepisami prawa.
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Administracja i bezpieczenstwo

System musi gwarantowa¢ Zamawiajgcemu dostep do
nastepujgcych funkcjonalnosci:

a) Uwierzytelnienie,

b) Inicjowanie sesiji,

¢) Wylogowanie,

d) Pobieranie struktury repozytorium dokumentow,
e) Przegladanie struktury repozytorium,

f) Tworzenie folderéw dokumentéw,

g) Modyfikacje folderow,

h) Usuwania folderéw,

i) Nadawania uprawnien

10.

Administracja i bezpieczenstwo

Modut administracji musi posiadac funkcje przypisywania
uzytkownikéw do wielu stanowisk

11.

Administracja i bezpieczenstwo

System musi posiada¢ mozliwo$¢ edytowania z poziomu
panelu administratora.

12.

Administracja i bezpieczenstwo

Administrator Zamawiajgcego musi posiada¢ mozliwosc
definiowania stownikéw systemowych oraz ustawiania
poszczegolnych wpiséw w stownikach, co najmniej "Aktywny"
"Nieaktywny"

13.

Administracja i bezpieczenstwo

Administrator Zamawiajgcego musi posiada¢ mozliwos¢
zdefiniowania dowolnych rejestréw dokumentow

14.

Administracja i bezpieczenstwo

Dostep do systemu po zabezpieczonym i szyfrowanym fgczu z
wykorzystaniem certyfikatu SSL.

WYMAGANIA FUNKCJONALNE WORKFLOW

Lp.

Aplikacja

Opis funkcjonalnosci

Workflow

System musi posiadac edytowalny przez Zamawiajgcego stownik
rél systemowych i stanowisk:

a) osob opisujgcych

b) weryfikujgcych

¢) zatwierdzajgcych dokumenty

d) dowolny stownik rol uzytkownikow

System musi mie¢ mozliwos¢ odwzorowania struktury
organizacyjnej Zamawiajgcego.

Workflow

System musi posiadac¢ funkcjonalno$¢ definiowania z poziomu
przegladarki formularzy specyficznych dla kazdego kroku procesu
oraz roznych typéw dokumentéw w oparciu o graficzny edytor
bedacy integralng czescig EOD

Modut proceséw pracy musi posiadac funkcje:

a) stworzenie, za pomocg edytora graficznego wbudowanego w
system, dowolnego procesu bez wiedzy programistycznej

b) przypisanie krokom procesowym akcji systemowych
wykonywanych przez uzytkownikéw lub automatycznie przez
system.

Workflow

System musi mie¢ funkcjonalno$¢ budowania przez
Zamawiajgcego indywidualnej listy zdarzen uzytkownikow.

Workflow

System musi posiadac funkcjonalno$¢ sparametryzowania
informacji widocznych na liscie zadan wykonywanych przez
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uzytkownikow.

System musi miec¢ funkcje zbiorczego wykonywania czynnosci na

5. | Workflow dokumentach z poziomu listy zadan.
6. | Workflow System mu§i pos-iada”é mechanizm obstugi zastepstw z
gromadzeniem historii zastepstw
System musi posiada¢ mechanizm e-mailowego i SMS-owego
7. | Workflow . R . o . :
powiadamiania uzytkowania o wystapieniu zdarzen w systemie
System musi posiadac funkcje definiowania przez administratora
8. | Workflow Zamawiajgcego dowolnej ilosci sciezek (procesow przeptywu
dokumentéw, zadan miedzy stanowiskami i osobami)
System musi posiadac¢ funkcje automatycznego przypisania
9. | Workflow nowego dokumentu do zdefiniowanej wczesniej Sciezki na
podstawie klasyfikacji dokumentu.
System musi posiadac¢ funkcje recznego ustalania sciezki dla
10. | Workflow dokumentu nietypowego, w tym ustalenia warunkdéw wzglednych i
bezwzglednych dla kazdego procesu
System musi umozliwiaé generowanie raportéw o stanie
dokumentow, w tym:
11. | Workflow a) listy dokumentow na poszczegdlnych uzytkownikéw
b) historie dokumentu
System musi posiada¢ wbudowany mechanizm identyfikaciji
czynnosci i kontroli:
a) statusu dokumentu,
12 | Workflow b) éc_iezki_obiegu dokumentu, w tym wejscia i wyjscia na kazdym
etapie obiegu dokumentu,
C) czasu pracy z dokumentem
d) czasu wejscia/wyjscia z poszczegolnych stanowisk
(data/godzina)
: adad hwose al —adar
System musi posiada¢ mozliwos¢ uruchamiania przez
uzytkownika w tym samym czasie wielu proceséw w ramach
wczesniej zdefiniowanej sprawy
System musi posiadac funkcjonalno$¢ definiowania réznych
etapow dla roznych kategorii spraw.
13. | Workflow System musi posiadac funkcjonalno$¢ automatycznego
sterowania etapami sprawy
System musi posiadac¢ funkcjonalno$¢ definiowania przez
Zamawiajgcego rdl i uprawnien uzytkownikéw do obstugi spraw i
dokumentéw w poszczegdlinych modutach
System musi posiada¢ mechanizmy:
a) Archiwizaciji starych proceséw
b) Wersjonowania procesow,
¢) Laczenia proceséw
System musi posiada¢ wbudowane narzedzie do modelowania
14. | Workflow przez Zamawiajgcego procesow, wyposazone w interfejs
graficzny utatwiajgcy ich modelowania
15. | Workflow System musi posiadac¢ funkcjonalno$¢ drukowania modelu Sciezki

procesu.
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16.

Workflow

System musi posiadac¢ funkcjonalno$¢ modyfikacji przez
Zamawiajgcego procesu bez koniecznosci wstrzymania prac
uzytkownikéw zalogowanych w aplikacjach.

WYMAGANIA FUNKCJONALNE MODULU KONFIGURATOR FORMULARZY

Lp.

Aplikacja

Opis funkcjonalnosci

Konfigurator formularzy

Modut musi posiadac¢ funkcjonalnos$é tworzenia formularzy
elektronicznych do wprowadzania danych w aplikacji.
Konfigurator formularzy w systemie musi posiadac¢ interfejs
uzytkownika pozwalajgcy na wykorzystanie nastepujgcych typow
pdl i elementdw przy tworzeniu formularza:

a) lista rozwijalna

b) obszar tekstowy

c) pole tekstowe

d) pole zaznaczenia,

e) pole wyboru

f) link umozliwiajgcy umieszczenie adresu URL,

g) pole "data" ( z mozliwoscig wykorzystania kalendarza do
wypetnienia danych),

h) elementy ze struktury organizacyjnej Zamawiajgcego,

i) dane Klienta z bazy Klientow w Aplikaciji

j) stowniki zdefiniowane w Aplikacji,

k) zewnetrzne zrédio danych (np. dane z bazy danych
Zamawiajgcego),

Konfigurator formularzy

Modut musi posiada¢ mozliwos¢:

a) walidacji formularzy elektronicznych,

b) zdefiniowania wymagalnosci podpisu elektronicznego na
dokumencie stworzonym przy pomocy formularza

Konfigurator formularzy

Modut musi posiadac¢ funkcjonalnos¢ eksportu do pliku PDF/
wygenerowanego z formularza dokumentu

Konfigurator formularzy

Modut musi posiada¢ wbudowany edytor szablonéw dokumentow
umozliwiajgcy zaprojektowanie dowolnego szablonu dokumentu z
uzyciem danych dostepnych w EOD oraz metadanych dokumentu.
Edytor szablonu dokumentéw musi posiada¢ funkcjonalnos¢
wykorzystywania w szablonach zmiennych zwigzanych z danymi
tekstowymi, liczbowymi, stownikami, wprowadzonymi na etapie
rejestracji formularza dokumentu (wykorzystanie metadanych)

Konfigurator formularzy

Modut musi posiada¢ funkcjonalnos¢ definiowania przez
Zamawiajgcegdo rodl i uprawnien dla uzytkownikéw do stworzonych
szablondéw.

Osobno do edycji szablonéw i osobno do tworzenia dokumentu na
podstawie szablonéw

Konfigurator formularzy

Modut musi posiada¢ funkcjonalnosé definiowania wydrukéw za
pomocg edytora wbudowanego/uruchamianego z poziomu aplikacji
lub zewnetrznego narzedzia. Definiowanie wydrukéw powinno sig
odbywac¢ w oparciu o wszystkie dane dostepne w systemie
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7. | Konfigurator formularzy Musi by¢ uruchamiany z poziomu przegladarki WWWW

W ramach dostawy, wdrozenia systemu EOD Wykonawca zobowigzany jest:

1. Zainstalowa¢, uruchomic i wdrozy¢ wersje produkcyjng i testowg systemu u Zamawiajgcego.

2. Opracowaé¢ i wdrozy¢ formularze elektroniczne wedtug przygotowanych podczas Analizy
przedwdrozeniowej wzorow.

3. Przygotowaé, skonfigurowaé w Systemie wybrane przez Zamawiajgcego procesy (poczatkowo obieg
dokumentacji zakupowej tj. FV, zaktada sie takze w przyszito$ci poszerzenie funkcjonalnosci o procesy dla
obiegu dokumentacji projektowej, obiegu dokumentacji produkcyjnej, itp.).

4. Wykonac po stronie systemu integracje z systemem ERP i HR Zamawiajgcego obstugujgcym ksiegowos¢ i
finanse, kadry i ptace w zakresie:

a. synchronizacji stownikdw,

b. wymiany danych z systemem Zamawiajgcego dotyczacag faktur, zaméwien i formularzy, w tym
automatyczne przenoszenie danych z formularzy faktur do systemu dziedzinowego
Zamawiajgcego,

c. pilnowanie zaangazowania i wykonania w stosunku do planu na kazdg jednostke, w
szczegotowosci do paragrafu.

d. planu kont

5. Przeprowadzi¢ w siedzibie Zamawiajgcego szkolenie dla 20 Uzytkownikow Zamawiajgcego, przy czym
grupy szkoleniowe bedg nie wieksze niz 5 os6b. Czas szkolenia jednej grupy minimum 8h.

6. Przeprowadzi¢ w siedzibie Zamawiajgcego szkolenie kadry zarzadzajgcejllideréw — 8h w grupie nie
wigkszej niz 5 oséb.
7. Przeprowadzi¢ w siedzibie Zamawiajgcego szkolenie dla Administratoréw Zamawiajgcego — 8h w

grupie nie wiekszej niz 5 oséb dla 1 grupy.
8. Zamawiajgcy zapewni projektor, sale szkoleniowg i stanowiska komputerowe, na ktérych bedg prowadzone
szkolenia.
9. Przeprowadzenie testéw sprawdzajgcych uzyskang wiedze oraz przekazanie certyfikatow z ukonczonych
szkolen.

Przekaza¢ dokumentacje:

Dokumentacje Uzytkownika

Dokumentacje Administratora

Zakres Przetwarzania Danych Osobowych

Dokumentacje Techniczng zawierajgca co najmniej:

¢ Opis zabezpieczen

e Instrukcje konfiguracji bazy danych oraz opis konfiguracji Srodowiska systemowego
¢ Procedury archiwizacji bazy danych

¢ Model danych

¢ Opis struktur bazy danych

¢ Opis dla poszczegdlnych schematoéw bazy

oo o

Planowany czas i etap wdrozenia:
Wykonawca zobowigzany jest do wykonania przedmiotu zamoéwienia w dwéch etapach:

Etap | — Analiza przedwdrozeniowa — 4 tygodnie fgcznie.

Etap Il — Do 24 tygodni od daty podpisania umowy.
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Zakres etapu: wdrozenie zasadniczej funkcjonalnosci systemu realizujgcej kluczowe cele w tym: przygotowanie
wskazanych przez Zamawiajgcego na etapie Analizy przedwdrozeniowej proceséw i  potrzebnych dla nich
formularzy, przeprowadzenie szkolen, przygotowania wymaganych integracji z systemami Zamawiajgcego.
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