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Zatacznik nr 2 do Zaproszenia

I. Wdrozenia EDOC (elektroniczny obieg dokumentow)

EDOC (elektroniczny obieg dokumentow)

1. WYMAGANIA OGOLNE DOTYCZACE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1.1 System musi by¢ zbudowany w architekturze tréjwarstwowe;.

1.2 System musi dziala¢ na serwerze w §rodowisku systemu operacyjnego Linux.

1.3 System musi zapewnic¢ prace na bezplatnej bazie danych.

1.4 System musi posiada¢ konstrukcje modulowa, z mozliwoscia niezaleznego, stopniowego
uruchamiania poszczegolnych funkcjonalnosci.

1.5  System musi posiada¢ mechanizm weryfikacji sum kontrolnych, zapewniajacy wykrycie nie
autoryzowanej podmiany plikéw.

1.6 Komunikacja pomiedzy klientem konicowym a serwerem musi odbywacé si¢ za pomoca
bezpiecznego polaczenia SSL.

1.7 Przechowywanie plikow dokumentéw poza baza danych (na serwerze plikow).

1.8 System musi posiadac¢ przejrzysty interfejs graficzny dla kazdego z moduléw.

1.9 System musi zawiera¢ w pelni polskojezyczny interfejs uzytkownika.

1.10  System musi zapewni¢ integracj¢ z min.:

1) ePUAP
2) Platforma Elektronicznego Fakturowania
3) TERYT

4) Kody Pocztowe

5) Biala Lista Podatnikéw VAT

6) Rejestr REGON

7) eNadawca Poczty Polskiej

8) bramka REST API do wysylki plikow JPK

9) ADE (Panstwowe Archiwum Dokumentéw Elektronicznych)

10) e-Doreczenia

11) System Elektronicznego Tytulu Wykonawczego (€TW)

12) eZLA (elektroniczne zwolnienia lekarskie)

13) kwalifikowanym podpisem elektronicznym ze znacznikiem czasu

1.11  Moduly systemu musza w szczegdlnosci:

1) umozliwia¢ rozproszong rejestracj¢ wszelkiej korespondencji kazdego typ
wplywajacej do Zamawiajacego wraz z zalacznikami oraz jej automatycznym
numerowaniem i tworzeniem raportow i zestawien,

2) umozliwia¢ wielostronicowe skanowanie dokumentéw z poziomu aplikacji oraz
rejestrowanie ich formy elektroniczne;j,

3) umozliwia¢ rejestracjc 1 nadzorowanie obiegu korespondencji wewnetrznej
Zamawiajacego (pomiedzy pracownikami i komoérkami organizacyjnymi),

4) udostepnia¢ wszystkim uzytkownikom jedna baz¢ nadawcéw 1 odbiorcow
korespondencji w celu sprawnej obslugi systemu i przegladania korespondencji wg
nadawcow i odbiorcow,

5) da¢ mozliwos¢ wielopoziomowej dekretacji wplywajacej korespondencji  z
mozliwoscia niezaleznego kierowania oryginaléw dokumentéw i sporzadzania
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dowolnej ilosci ich kopii, tworzonych na dowolnym etapie ich obiegu. Ponadto
powinien da¢ mozliwo$¢ dekretacji dokumentéw jedynie ,,do wgladu”,

6) rejestrowac kazda czynno$¢ zwigzang z poszczegdlnym dokumentem, np. w postaci
historii i da¢ mozliwos¢ szybkiego odczytania i wydrukowania tych informacji,

7) posiada¢ mozliwo$¢ nadania polecenn 1 terminéw realizacji zwigzanych z
korespondencja oraz ich kontroli,

8) posiada¢ mozliwo$¢ przydzielania i przegladania zadan i polecent samemu sobie oraz
innym uzytkownikom zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami oraz umozliwia¢
nadzorowanie terminu i sposobu ich realizacji,

9) posiada¢ mozliwo$¢ udzielania zastegpstw jak i definiowania pracy w imieniu,

10) zapewnia¢ jednoznaczne przypisanie odpowiedzialnosci za kazdy z dokumentéw,

11) obstuge procesu rejestracii, opisu i akceptacji faktur przychodzacych.

System musi ewidencjonowa¢ i nadzorowa¢ dokumenty wewnetrzne jednostki
Zamawiajacego wraz z ich stanami 1 wersjami. Powinna by¢ mozliwo$¢ odtworzenia wersji
dokumentu obowigzujacej w danym dniu, jezeli dokument w systemie zmienil wersje.
System powinien zapewni¢ definiowanie przez uzytkownika dowolnej ilosci rejestrow,
oraz mozliwos$¢ umieszczania dokumentéw w zdefiniowanych rejestrach.

Obsluga korespondencji wychodzacej musi by¢ wyposazona w mozliwos¢ wykorzystania
szablon6éw ulatwiajacych przygotowanie dokumentéw. Tworzenie szablonéw powinno
by¢ proste i mozliwe do samodzielnego definiowania 1 modyfikowania przez
przeszkolonego pracownika Zamawiajacego.

System musi umozliwia¢ rejestrowanie 1 prowadzenie spraw wraz z dokumentami
zwigzanymi. Powinna by¢ mozliwos¢ kontrolowania stanu sprawy (stopnia realizacji) i
terminu realizacji. Sprawy musza by¢ trwale gromadzone w teczkach i podteczkach
rzeczowego wykazu akt i udostepniane zgodnie z uprawnieniami. system powinien da¢
mozliwos¢ przekazywania prowadzonych spraw innym pracownikom do dalszego
prowadzenia.

System powinien zapewni¢ prace grupows nad sprawa. Okreslone grupy pracownikow
powinny mie¢ mozliwo$¢ wspolnej pracy nad sprawa.

System poprzez swoja konfiguracje powinien zapewni¢ zdefiniowanie przez
zamawiajacego dowolnego znaku sprawy, wraz z kontrolg unikalno$ci wystapienia znaku
sprawy.

System musi by¢ wyposazony w wyszukiwarke, ktéra w prosty i szybki sposob znajduje
odpowiednie dokumenty.

Instrukcja obstugi systemu i inne jego dokumenty musza by¢ polskojezyczne, system musi
réwniez mie¢ mozliwo$¢ przechowywania polskojezycznych danych.

System powinien zawiera¢ kontekstowa, elektroniczng pomoc wbudowang w aplikacje i
powigzang logicznie z wykonywana funkcja, realizowana przez uzytkownika.

Uprawnieni uzytkownicy musza mie¢ mozliwos$¢ sumarycznej kontroli dotyczacej ilosci
korespondencji przychodzacej, termindw realizacji i przydzielonych zadan poszczegolnych
uzytkownikéw oraz ich grup. Uprawnieni uzytkownicy powinni mie¢ mozliwos¢ wgladu
w biezaca prace innych pracownikéw.

System powinien by¢ elastyczny 1 umozliwia¢ samodzielne dostosowanie do konkretnych
potrzeb na stanowisku, system musi rowniez zapamigtywac profile pracy poszczegdlnych
uzytkownikéw w kazdym z moduléw i udostepniac je po zalogowaniu na dowolnej stacji
roboczej.

System musi cechowa¢ si¢ rozbudowanym modulem bezpieczenstwa zarzadzajacym
dostgpem uzytkownikéw: zaréwno do informacii (tre$ci dokumentéw, spraw) jak i funkcji
system.

System powinien posiada¢ mozliwos¢ definiowania wgladu do dokumentéw 1 spraw wg
hierarchicznej budowy wynikajacej ze struktury organizacyjnej Zamawiajacego, jak
réwniez mie¢ mozliwo$¢ odstepstwa od tej zasady.



1.25 System musi by¢ wyposazony w komunikator, pozwalajacy na wymiane wiadomosci
tekstowych 1 plikoéw zaréwno miedzy uzytkownikami systemu, jak i przekazywanie
uzytkownikowi komunikatow przez system.

2. WYMAGANIA DOTYCZACE POSZCZEGOLNYCH ELEMENTOW,/ MODULOW
SYSTEMU
2.1  Identyfikacja uzytkownika

System musi zapewnic:

1) Logowanie uzytkownika do systemu przy pomocy indywidualnego loginu i hasta oraz
wdrozonej domeny.

2) Mozliwos¢ indywidualnego ustalania hasta uzytkownika,

3) Mechanizm wymuszania na uzytkowniku okresowej zmiany hasta z okreslonym
stopniem ztozonosci hasta,

4)  Mozliwos¢ zastepowania uzytkownika bez koniecznosci ujawniania hasta dostepu,

5) Hasta uzytkownikéw musza by¢ szyfrowane,

2.2 Sygnalizowanie zdarzen
System powinien umozliwia¢ informowanie uzytkownika, oraz kierownictwo wszystkich szczebli
o zdarzeniach i terminach wynikajacych z prowadzonych spraw, dokumentéw i wykonywanych
zadan. System musi umozliwiac:

1) Sygnalizowanie przeterminowanych dokumentéw, spraw i zadan oraz automatyczne
generowanie ich wykazoéw, przy czym dokumenty i sprawy przeterminowane powinny
by¢ wyswietlane np. wyréznionym kolorem lub kursywa,

2) Sygnalizowanie zdarzen z zadanym okresem wyprzedzenia, oraz automatyczne
generowanie ich wykazow,

3) Sygnalizowanie zdarzen zachodzacych na biezaco dotyczacych kazdego uzytkownika
poprzez komunikator systemowy,

4) Sygnalizacja zdarzen biezacych powinna obejmowac¢ informowanie uzytkownikao
zdarzeniach i terminach takich jak:

a) Otrzymanie nowego pisma do zalatwienia.

b) Przeterminowanie sprawy.

c) Pojawienie si¢ w kancelarii (sekretariacie) lub dla dowolnego pracownika
wycofanego pisma.

d) Pojawienie sic nowego dokumentu, dla ktérego uzytkownik jest wyznaczony
jako referent.

e) Pojawienie si¢ nowej sprawy, dla ktorej uzytkownik jest wyznaczony jako
referent.

f) Przeterminowanie sprawy.

g) Pojawienie si¢ nowego dokumentu do wgladu lub akceptacji.

2.3 Obstuga korespondencji przychodzace;j

Obstuga korespondencji przychodzacej powinna by¢ modutem systemu, przeznaczonym do
rejestracji i zarzadzania obiegiem pism wplywajacych w dowolnej postaci (papierowej, faksowej,
emaile, itp.). Powinna wspomaga¢ prace kancelarii 1 sekretariatow Zamawiajacego. Musi
umozliwia¢ rejestrowanie i nadzorowanie obiegu korespondencji przychodzacej wewnatrz
instytucji Zamawiajacego. We wspolpracy z innymi modulami systemu, powinna wspomagac
kontrolowanie obiegu dokumentéw. Modut ten musi realizowac¢ nastepujace funkcje:

1) Rejestrowanie pism wplywajacych w wielu miejscach jednoczesnie (na wielu
stanowiskach pracy) np. kancelaria, sekretariaty, biuro obstugi interesanta.



2)

3)

4
5)
0)
7)

8)
9

10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)

Rejestrowanie pism wplywajacych w wielu, dowolnie zdefiniowanych dziennikach
(rejestrach) korespondencji wplywajacej,

Rejestracje  poczty elektronicznej wybranej przez uzytkownika odebranej na
oficjalnym koncie pocztowym Zamawiajacego oraz na indywidualnych kontach
pocztowych pracownikéw (wraz z zalacznikami i identyfikacja danych adresowych
nadawcy),

Automatyczng numeracje rejestrowanych pism,

Rejestrowanie wielu nadawcéw pisma,

Rejestrowanie zalacznikéw do pism,

Skanowanie pism i zalacznikéw 1 udost¢pnianie obrazéow tych dokumentéw
pracownikom Zamawiajacego, stosownie do ich uprawnien,

Dotaczanie dokumentéw w formie dowolnych plikoéw elektronicznych,

Drukowanie naklejki — pieczatki wplywu z kodem kreskowym, data przyjecia,
numerem w rejestrze i liczbg zalacznikow,

Drukowanie potwierdzenia przyjecia pisma przyniesionego osobiscie przez
zainteresowanego do kancelarii lub sekretariatu Zamawiajacego,

Drukowanie raportu przekazania pism do komorek organizacyjnych i pracownikéw,
Klasyfikowanie (kategoryzowanie) pism wg dowolnie zdefiniowanego przez
Zamawiajacego stownika,

Pelna obstuga obiegu wewnetrznego korespondencji: wielopoziomowe dekretowanie
1 przekazywanie pism oryginaléw pism do podleglych komoérek organizacyjnych i
pracownikow,

dekretowanie i przekazywanie kopii pism i pism ,,do wiadomosci” kierowanych do
pracownikow 1 komérek organizacyjnych,

wycofywanie niewlasciwie zadekretowanej i przekazanej korespondenciji,

mozliwos¢ tworzenia kopii dowolnego dokumentu wraz z powiazaniem do
dokumentu oryginalnego z ktérego powstala kopia,

dofaczanie dyspozycji dekretujacego pismo, dolaczanie do pisma nieusuwalnych
adnotacji z rejestracjq czasu 1 autora tych adnotacij,

Mozliwo$¢ odnotowania odlozenia pisma ad acta.

Mozliwosé przypisania dodatkowych danych(pdl) dla okreslonych typéw pism oraz
mozliwo$¢ wyszukiwania po tych danych,

Mozliwos$¢ hurtowej dekretacji wielu pism jednoczesnie,

Automatyczne rejestrowanie historii Zycia pisma od momentu zarejestrowania go w
systemie oraz drogi obiegu pomiedzy komoérkami organizacyjnymi i pracownikami
Zamawiajacego oraz czasOw zatrzymania,

Zaawansowane wyszukiwanie pism zarejestrowanych w systemie,

Gromadzenie bazy danych o nadawcach pism i kontrahentach,

Klasyfikowanie nadawcow, petentow, klientow wg stownika Zamawiajacego,
Ustalanie terminéw rozpatrywania i zalatwiania spraw zwiazanych z pismem,
Zestawianie statystyk 1 raportow dotyczacych korespondencji przychodzacej oraz
drukowanie tych raportow.

2.4  Obstuga korespondencji wychodzacej

Obsluga korespondencji wychodzacej powinna by¢ modulem systemu, przeznaczonym do

rejestracji 1 zarzadzania obiegiem pism wychodzacych od Zamawiajacego. Modul ten powinien

wspomaga¢ prace pracownikow Zamawiajacego oraz kancelarii i sekretariatéw. Modul musi

realizowaé nastepujace funkcje:

1)
2)

Rejestrowanie pism wychodzacych na kazdym stanowisku pracy,
Rejestrowanie zalacznikéw do pism wychodzacych,



3) Generowanie tresci pism wychodzacych i zalacznikéw w oparciu o zdefiniowane
szablony,

4)  Automatyczne numerowanie pism,

5) Skanowanie pism i zalacznikéw 1 udostgpnianie obrazéw tych dokumentow
pracownikom Zamawiajacego, stosownie do ich uprawnien,

6) Dolaczanie dokumentéw w formie plikéw elektronicznych i skandw,

7)  Akceptacje jednoosobowa, wieloosobows lub wieloetapowa pism wychodzacych,

8) Klasyfikowanie (kategoryzowanie) pism wg dowolnie zdefiniowanego przez
Zamawiajacego stownika,

9) Powiazanie korespondencji wychodzacej z kartotekq petentéw (klientdw),

10) Wspomaganie kancelarii Zamawiajacego w zakresie adresowania (wspolna kartoteka
adresowa petentéw, klientéw), kopertowania (wydruk kopert, nalepek adresowych,
kodow kreskowych, zwrotnych potwierdzen odbioru) i zestawiania wykazow pism
poleconych (pocztowa ksigzka nadawcza),

11) Zapewni¢ obstuge potwierdzen zwrotnych (rejestracja potwierdzen zwrotnych dla
wystanych pism, odnotowywanie zwrotu potwierdzen zwrotnych),

12) Zapewnic¢ obsluge wysylania tego samego pisma ,,do wiadomosci” wielu adresatom,

13) Umozliwi¢ definiowanie dowolnej ilosci rejestrow pism wychodzacych i zapewnié
sposob ich numeracji zgodny z potrzebami Zamawiajacego

2.5 Obstuga korespondencji wewnetrznej

Obsluga korespondencji wewnetrznej powinna by¢ modulem systemu, przeznaczonym do
rejestracji 1 zarzadzania obiegiem pism w obiegu wewnetrznym (pomigdzy pracownikami i
komorkami organizacyjnymi Zamawiajacego. Modul musi realizowac¢ nastepujace funkcje:

1)  Rejestrowanie pism wewnetrznych na kazdym stanowisku pracy,

2)  Rejestrowanie zalgcznikéw do pism wewnetrznych,

3) Generowanie tresci pism wychodzacych i zalacznikéw w oparciu o zdefiniowane
szablony,

4)  Automatyczne numerowanie pism,

5) Skanowanie pism i zalacznikéw 1 udostepnianie obrazéw tych dokumentow
pracownikom Zamawiajacego, stosownie do ich uprawnien,

6) Dolaczanie dokumentéw w formie plikow elektronicznych i skanéw,

7) Klasyfikowanie (kategoryzowanie) pism wg dowolnie zdefiniowanego przez
Zamawiajacego stownika,

8) Kierowanie pism jednoczesnie do wielu pracownikéw i komoérek organizacyjnych,

9)  Kontrolowanie wersji dokumentu na kazdym etapie jego opracowywania.

2.6 Obstuga spraw

Obsluga prowadzonych spraw powinna by¢ modulem systemu przeznaczonym do
ewidencjonowania spraw prowadzonych przez Zamawiajacego. Modul musi umozliwiaé
realizacje typowych funkcji kancelaryjnych wykonywanych w kazdej jednostce organizacyjnej,
prowadzacej sprawy interesantow oraz sprawy wewnetrzne. Modul musi realizowac¢ nastepujace
funkcje:

1) Zakladanie spraw w oparciu o pisma wplywajace do Zamawiajagcego, pisma
wychodzace, pisma wewnetrzne. Zakladanie spraw bez pism. Dolaczanie dowolnych
dokumentéw do sprawy — pism przychodzacych i wychodzacych, dokumentow
wewnetrznych,

2)  Definiowanie systemu numerowania spraw w sposob odpowiadajacy Zamawiajacemu
i automatyczna numeracja zakladanych spraw w sposéb okreslony przez
Zamawiajacego,



3) Definiowanie kilku sposobéw numerowania spraw dla kazdej komoérki 1 mozliwosé
funkcjonowania kilku regul numeracji spraw u Zamawiajacego,

4)  Przenoszenie spraw pomigdzy teczkami,

5) Anulowanie spraw,

6) Zakonczenie, wstrzymywanie, wznawianie spraw,

7)  Mozliwo$¢ zmiany terminéw realizacji spraw,

8) Klasyfikowanie spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt lub analogicznym
systemem klasyfikacji stosowanym przez Zamawiajacego,

9)  Przegladanie spraw wg. rzeczowego wykazu akt (przeglad spraw w teczkach),

10) Modyfikowanie rzeczowego wykazu akt stosowanie do potrzeb Zamawiajacego,

11) Klasyfikowanie spraw za pomoca stownikow definiowanych przez Zamawiajacego,
ulatwiajace wykonywanie prac pracownikom,

12) Wyréznianie pism i spraw o okreslonym statusie kolorami okreslonymi przez
uzytkownikéw,

13) Dolaczanie dokumentéw do sprawy — pism przychodzacych iwychodzacych,
dokumentéw wewnetrznych Zamawiajacego, Jednoznaczne przypisanie sprawy do
klienta, petenta z kartoteki klientéw lub listy klientéw — w przypadku gdy sprawa
dotyczy kilku lub wigkszej liczby klientow,

14) Tworzenie grup pracownikow wspoltpracujacych przy realizacji spraw,

15) Nadzorowanie przebiegu spraw przez kierownictwo poprzez:

a)  Sygnalizowanie spraw o okreslonym terminie zalatwienia, (dla ktérych uptynat
termin zalatwienia, termin zalatwienia uplywa w dniu biezacym, termin
zalatwienia uplynie za jaki$ czas itp.),

b) Kontrolowanie sposobow realizacji,

¢) Mozliwos¢ bezposredniego wgladu do kazdego dokumentu sprawy,

d) Nadawanie priorytetéw sprawom,

e) Sledzenie historii przebiegu sprawy od chwili zarejestrowania jej w systemie
oraz drogi obiegu dokumentéw sprawy pomiedzy komorkami organizacyjnymi i
pracownikami.

16) Archiwizowanie dokumentacji spraw ostatecznie zakoniczonych — przekazywanie ich
do archiwum zakladowego. Sporzadzanie wykazow przekazywanych akt spraw,

17) Sporzadzanie zestawien prowadzonych spraw, statystyk i raportéw,

18) Generowanie nowych dokumentéw z poziomu sprawy (pism wychodzacych, pism
wewnetrznych itp.).

19) Mozliwos¢ wyszukiwania wszystkich spraw wg. zaawansowanych kryteriow
wyszukiwania — co najmniej wg:

a) znaku sprawy / czesci cztonu znaku sprawy,

b) rzeczowego wykazu akt,

c) petenta, (klientow) ktérego sprawa dotyczy,

d) terminéw rzeczywistych i wymaganych zakonczenia sprawy,

e) priorytetu,

f)  referenta prowadzacego sprawe,

@) stanu realizacji sprawy.

2.7 Rejestry dokumentoéw

System musi posiada¢ modul rejestréw dokumentéw powstajacych 1 gromadzonych przez
Zamawiajacego, ktore moga ale nie musza by¢ kierowane od i do okreslonych adresatow
(interesantoéw badz klientow) takich jak skarg i wnioskéw, zarzadzen, upowaznieq, zlecent, umow,
faktur itp. Modul powinien wspomaga¢ prace organéw stanowiacych 1 wykonawczych
Zamawiajacego. Powinien umozliwia¢ rejestrowanie 1 nadzorowanie dokumentow
gromadzonych przez Zamawiajacego. Modul powinien realizowaé typowe funkcje kancelaryjne



wykonywane w zwiazku z obsluga dokumentacji Zamawiajacego. Modul musi realizowaé

nastepujace funkcje:

)
2)

3)
4

5)
6)
7
8)
9)
10)

11)

Definiowanie i prowadzenie rejestrow dokumentéw: skarg i wnioskow, zarzadzen,
upowaznieq, zlecen, umoéw, faktur itp.

Definiowanie dowolnej liczby rejestrow dodatkowych. Powinna by¢ zapewniona
numeracja tych rejestréw przynajmniej wg symbolu rejestru i roku.

Przechowywanie tresci dokumentéw utworzonych w dowolnym formacie,
Zapewni¢, ze na tres¢ dokumentu moze si¢ sklada¢ dowolna ilo$¢ plikéw o réznych
formatach,

Definiowanie systemu numerowania dokumentéw w sposéb obowiazujacy u
Zamawiajacego,

Wersjonowanie dokumentéw oraz przechowywanie tresci dokumentéw i
zalacznikow dla kazdej z wers;i,

Zapewnienie dostepu do tresci dokumentu w okreslonej wersji obowiazujacej w
okreslonym czasie,

Nadzorowanie dokumentéw przez kierownictwo — mozliwo$¢ bezposredniego
wgladu do tresci kazdego dokumentu,

Sledzenie historii zycia dokumentu od chwili zarejestrowania w systemie oraz
wszystkich czynnosci wykonywanych na dokumencie przez pracownikow,
Archiwizowanie dokumentéw — przekazywanie ich do archiwum zakladowego.
Sporzadzanie wykazéw przekazywanych dokumentow,

Przeszukiwanie dokumentéw w  rejestrach dokumentéw wg zaawansowanych
kryteriow.

2.8 Definiowanie szablon6w dokumentow

System musi zapewnia¢ realizowanie nastepujacych funkciji:

D

Definiowanie szablonéw dokumentéw z poziomu systemu z mozliwo$cia wstawiania

do tresci pisma informacji, ktorych zawartos¢ jest automatycznie odczytywana z bazy

danych dokumentéw, interesantéw i kontrahentéw. System powinien zapewnié

automatyczne wstawianie nastepujacych danych do tresci pisma:

a) Danych adresata (minimum: nazwisko, imig, instytucj¢, kod pocztowy, nazwe
miejscowosci, nazwe ulicy, numer domu i lokalu),

b) Znaku sprawy z ktoéra dokument jest zwiazany,

c) Date pisma,

d) Imie i nazwisko osoby podpisujacej pismo.

2.9  Wyszukiwanie dokumentéw, spraw, klientow

Wyszukiwanie dokumentéw powinno by¢ integralna czescig systemu, przeznaczonym do

wyszukiwania dokumentéw utworzonych 1 zarejestrowanych w systemie. Wyszukiwanie

powinno umozliwia¢ realizacje nastepujacych funkciji:

1

2)
3)

9

5

Zestawianie prostych i zlozonych warunkéw wyszukiwania dokumentéw i spraw
wedtug ich metryk.

Wyswietlanie informacji szczegdtowych o wyszukanych dokumentach i sprawach.
Przeszukiwanie bazy petentéw, klientéw wg. adresow, nazwisk, imion, nazw petnych
lub ich cze¢sci (firmy, instytucje, urzedy),

Przeszukiwanie spraw wg kategorii, termindéw wymaganego 1 rzeczywistego
zakonczenia , znakéw spraw, czesci znakow spraw, nazw wlasnych spraw, oséb
odpowiedzialnych za sprawe,

Mozliwosé wydruku wynikéw wyszukiwan w postaci list.



2.10  Obstuga kartoteki klientow

Kartoteka klientéw powinna by¢ integralna czescia systemu. System powinien zapewnié¢ przeglad

wszystkich spraw, pism od strony podmiotu jakim jest klient. Modul powinien umozliwic:

1)
2)
3)
4
5)
0)

Rejestracje 1 ewidencje klientow,

Ewidencjg dla klienta przynajmniej adresu zamieszkania i adresu do korespondencji,
Wprowadzenie rozréznienia klientéw wg. kategorii, formy prawnej,

Przeglad spraw, dokumentéw, pism od i do wybranego klienta,

Generowanie raportu danych osobowych,

Drukowanie kopert i naklejek adresowych.

2.11 Raportowanie

System musi posiadac zestaw raportow:

P
2)
3)
4
5)
0)
7)

dot. korespondenciji przychodzacej,

dot. korespondencji wychodzacej,

dot. korespondencji wewngtrznej,

dot. spraw,

dot. operacji wykonanych w zastepstwie,
dot. rezerwacji zasobow,

dot. ponaglen.

2.12  Funkcje uzupetniajace

System musi zapewni¢ uzytkownikowi:

D

2)
3)

4

5)

0)
7)

8)

Zarzadzanie wlasnymi dokumentami oraz sprawami poprzez tworzenie dodatkowych
katalogéw wlasnych dokumentéw.

Przekazywanie dokumentéw 1 spraw pomiedzy pracownikami.

Ustalanie pracownikéw zastepujacych na czas nieobecno$ci w pracy innych
pracownikéw. Ustalanie pracownikéw pracujacych w imieniu innego pracownika.
Logowanie si¢ do systemu pracownika w zastgpstwie lub w imieniu innego z
uprawnieniami pracownika zastepowanego.

Obsluge kartoteki petentéw (klientow) z ktérymi Zamawiajacy ma sprawe,
korespondencje, dokumenty lub inna wymiang informacji (np. e-mail) , oraz mozliwos¢
szybkiego, bezposredniego dostepu do tych informacji zgrupowanych razem, w celu
ustalenia wszystkich kontaktow z klientem.

Dostep do ksigzki telefonicznej pracownikéw urzedu.

Mozliwo$¢ rezerwacji zasobdéw Zamawiajacego tj. samochéd stuzbowy, sala
konferencyjna. Przydzielenia opiekuna zasobu (administratora). Prowadzenie kalendarza
zasobu.

Prowadzenie kalendarza osobistego uzytkownika. Prowadzenie kalendarzy
wspoldzielonych i przypisywanie do nich uprawnien.

2.13 Ewidencja czasu pracy, nieobecnosci i delegacji.

System musi zapewni¢ uzytkownikowi:

1
2)
3)
4

5)

Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow w oparciu o karty i czytnik kart,
Obieg wnioskow urlopowych,

Obieg eZL (elektronicznych zwolnien lekarskich z ZUS),

Tworzenie, modyfikacje oraz przekazywanie do akceptacji wnioskéw o zgode na
delegacje,

Dodawanie i edycje wnioskow o wyjscia prywatne i stuzbowe.



2.14 Obieg wnioskéw i upowaznien dot. przetwarzania danych
System musi zapewni¢ uzytkownikowi:,

1)  Ewidencje i obieg wnioskéw o upowaznienie do przetwarzania danych,
2)  Ewidencje¢ i obieg upowaznient o przetwarzanie danych,

3) Ewidencj¢ czynnosci przetwarzania,

4)  Ewidencj¢ naruszen ochrony danych

2.15 Administrowanie systemem

System musi zapewni¢ mozliwo$¢ administrowania przez uprawnionych pracownikow, a w
szczegolnosci:

1)  Umozliwia¢ odwzorowanie wieloszczeblowej struktury organizacyjnej Zamawiajacego z
mozliwoscia jej dowolnej modyfikacji. Struktura powinna umozliwiaé definiowanie:
jednostek organizacyjnych, komoérek organizacyjnych, pracownikéw zatrudnionych w
komoérkach, ich funkcje i stanowiska,

2)  Umozliwia¢ definiowanie uzytkownikow i nadawanie im uprawnieq,

3) Tworzenie grup uzytkownikéw, definiowanie ich uprawnied do wykonywania funkcji,

4)  Definiowanie uprawnieni kazdego z pracownikow w zakresie: dostepu do dokumentéw 1
spraw,

5) Kopiowanie uprawnien uzytkownikéw,

6) Umozliwia¢ modyfikowanie stownikéw systemowych,

7)  Umozliwia¢ wprowadzanie i modyfikowanie dowolnego Rzeczowego Wykazu Akt lub
innej klasyfikacji Zamawiajacego,

8) Mozliwos¢ przelogowywania si¢ migdzy kontami uzytkownikow,

9)  Mozliwos¢ blokowania pracy uzytkownikow w systemie na czas wykonywania aktualizacji
systemu lub innych prac konserwacyjnych na serwerze,

10) Administrowanie systemem w zakresie aktualizacji wersji powinno ograniczaé sie
wylacznie do obslugi aplikacji na serwerze, bez konieczno$ci wykonywania jakichkolwiek
czynnosci na stacjach roboczych.

2.16 Pomoc
System powinien by¢ wyposazony w podsystem pomocy. Powinien on skfada¢ sig z:

1)  pomocy podrecznej — uzytkownik po wywolaniu tej funkcji przeglada cala instrukeje
obslugi systemu,

2)  pomocy kontekstowej — na kazdym z ekrandéw musi by¢ mozliwos$¢ zobaczenia
instrukeji przeznaczonej wylacznie dla danego ekranu,

2.17 Urzadzenia wspomagajace

System musi zapewni¢ wspolprace z posiadanymi przez Zamawiajacego urzadzeniami
wspomagajacymi prace z dokumentami, w szczegélnosci:

1) Skanerami biurkowymi,

2) Maszynami wielofunkcyjnymi,
3) Drukarkami,

4)  Drukarki etykiet,

5) Czytniki kodéw kreskowych.

2.18 Instalacja wersji testowej

Oprocz wersji uzytkowej systemu, Wykonawca zainstaluje na okres wdrazania systemu, jego
wersje testowa, funkcjonalnie w pelni odpowiadajaca wersji uzytkowej. Wersja testowa bedzie



wykorzystywana przez Zamawiajacego i Wykonawce w okresie wdrazania do prowadzenia
szkolenia uzytkownikow i administratoréw systemu.

2.19 Swiadczenie ustug w zakresie wdrozenia systemu

Przed przystapieniem do instalacji systemu w ramach prac przedwdrozeniowych Wykonawca
zobowigzany jest zaprojektowaé i wprowadzi¢ strukture organizacyjna, ustali¢ uprawnienia
uzytkownikéw oraz po zapoznaniu si¢ z instrukcjq obiegu dokumentéw i istniejacq praktyka
wprowadzi¢ 1 uaktualni¢ stowniki systemu. Analiza taka winna by¢ wykonana przez zespol
mieszany skfadajacy si¢ z pracownikow Zamawiajacego i pracownikow Wykonawcy. W wyniku
tych prac powinien powsta¢ odpowiedni system klasyfikacji dokumentow, wyznaczane powinny
by¢ Sciezki obiegu dokumentéw, powsta¢é nowe dzienniki. Powyzsza analiza powinna byé
zakoficzona protokotem.

2.20 Szkolenia uzytkownikow

Wykonawca zobowiazany jest przeszkoli¢ uzytkownikow systemu w zakresie jego uzytkowania.
Szkolenia uzytkownikéw powinny odbyc¢ sie w siedzibie Zamawiajacego na dostarczonym przez
Wykonawce sprzecie komputerowym lub we wskazanej przez Wykonawce komputerowej sali
szkolen w miescie siedziby Zamawiajacego. Szkolenia musza si¢ odby¢ w grupach maksymalnie
10 osobowych.

2.21 Opieka autorska

W ramach przedmiotu zaméwienia system zostanie objety opieka autorska na okres 24 miesiecy
od dnia podpisania protokolu odbioru

2.22  Wymagania dot. wykonawcy:

Posiadanie Certyfikatu Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacii zgodny z ISO 27001
oraz Certyfikat Systemu Zarzadzania Jakoscia zgodny z ISO 9001 lub réwnowazne certyfikaty.

Zakup podpiséw kwalifikowanych dla 2 pracownikéow

Kwalifikowany podpis elektroniczny
Odbiorca: Osrodek Pomocy Spotecznej

Sztuk: 2

Lp. |Typ Parametru

Wymaganie minimalne

Komunikacja

USB 2.0 Full Speed
Protokét USB CCID, Predkosé komunikacji 12 Mbps, Typ polaczenia

1. z komputerem Standard Type A
Wsparcie dla protokotéw T=0, T=1, Obstuga kart procesorowych ISO
7816 Class A, Band C (5V, 3V, 1.8 V), Format karty - ID-000 (SIM
2. Interfejs karty (stykowy) | Size)

Interfejs karty
(bezstykowy)

brak

Wymiary

LWH 49,5x21,5x9,0 mm

System operacyjny

Windows®, Linux®, MAC OS®, Solaris, Android™

Sl

API

PC/SC, OCF (Open Card Framework), CT-API




EN 60950/IEC 60950, 1SO 7816, USB Full Speed
PC/SC, CCID, VCCI (Japan), Microsoft® WHQL, CE, FCC, WEEE,

7. Certyfikacje RoHS 2, REACH
Wazno$¢ podpisu
8. kwalifikowanego 12 miesiecy

III.  Zdalna archiwizacja danych

Zdalna Archiwizacja Danych Ustugi w Chmurze
Odbiorca: Osrodek Pomocy Spotecznej

Sztuk: 1
Lp
. | Typ Parametru Wymaganie minimalne
1. | Miejsce bez ograniczen
2. | Illos¢ danych (GB) 600
3. | Szyfrowanie 256-bitowy klucz AES i szyfrowanie SSL/TLS
4. | Odzyskiwanie plikow i historia wersji 10 dni roboczych (liczonych od poniedziatku do piatku)
5. | Uwierzytelnianie uwierzytelnianie dwuetapowe (2FA)
Dzienniki inspekcji ze §ledzeniem zdarzen | tak
6. |dotyczacych plikow
7. | Pomoc techniczna na zywo przez czat tak
Telefoniczna pomoc techniczna w tak

8. | godzinach pracy

Iv. Zakup oprogramowania do maszyn wirtualnych i archiwizacji maszyn wirtualnych

Oprogramowanie do maszyn wirtualnych i archiwizacji maszyn wirtualnych
Odbiorca: Osrodek Pomocy Spotecznej
Sztuk: 1

Lp. | Wymaganie minimalne

1. Licencja na oprogramowanie do wirtualizacji wraz z roczng subskrypcja. Licencja musi umozliwiaé
instalacj¢ na co najmniej 3 hostach z dwoma procesorami.
Architektura musi:

1) zapewnia¢ solidna, sprawdzona w produkcji, wysokowydajna warstwe wirtualizacji, ktora
umozliwia udostgpnianie wielu maszynom wirtualnym zasoby sprze¢towe o wydajnosci, ktora
moze odpowiadac lub przekracza¢ natywna przepustowosc.

2) zapewnia¢ scentralizowane zarzadzanie i monitorowanie wydajnosci dla wszystkich
wirtualnych maszyn i hostéw z konwersja physical-to-virtual (P2V) oraz szybkie
zaopatrzenie, za pomoca szablonéw maszyn wirtualnych.

3) umozliwia¢ wirtualnym maszynom z dostep do wspotdzielonych urzadzen magazynujacych
(Fibre Channel, iSCSI itp.).

4) zapewnia¢ dynamiczna alokacje¢ udostepnionej pamigci masowej, umozliwiajaca
organizacjom I'T wdrozy¢ strategic warstwowej pami¢ci masowej przy jednoczesnym
zmniejszeniu wydatkow na przechowywanie.

5) zapewnia¢ integracj¢ z oprogramowaniem do ochrony danych.

6) zapewnia¢ automatyczne $ledzenie, tatanie i aktualizacje dla hostow i dla aplikacji oraz
systemo6w operacyjnych dziatajacych na maszynach wirtualnych.

7) umozliwia¢ administratorom wykonanie szybkiej konwersji fizycznych serweréw 1 maszyn
wirtualnych innych firm do maszyn wirtualnych w tej architekturze.

8) zapewniac proste i skuteczne scentralizowane zarzadzanie szablonami maszyn wirtualnych,
wirtualnymi urzadzeniami, obrazami ISO i skryptami.

9) zapewnia¢ kompatybilnos¢ sprzetowa z 32 1 64-bitowymi systemami operacyjnymi.




Oprogramowanie do maszyn wirtualnych i archiwizacji maszyn wirtualnych
Odbiorca: Osrodek Pomocy Spotecznej
Sztuk: 1

Lp. | Wymaganie minimalne

1. Licencja na oprogramowanie do tworzenia kopii zapasowej wraz z roczna subskrypcja. Licencja
musi umozliwia¢ wykonywanie kopii zapasowej co najmniej 4 maszyn wirtualnych.
Architektura musi:
1) zapewnia¢ kompatybilno$¢ ze srodowiskami: VMware, Hyper-V, AHV, AWS, Azure,
Google, IBM, Windows, Linux, UNIX, NAS, Microsoft, Oracle, SAP
2) zapewnia¢ mozliwos¢ tworzenia kopii zapasowej dowolnego obcigzenia i przechowywanie
kopii zapasowej w dowolnym miejscu lokalnie lub w chmurze z wbudowang replikacja bez
dodatkowych kosztow.
3) zawiera¢ wbudowane zabezpieczenia przed ransomware, umozliwiajace tworzenie
wyizolowanych lokalizacji chronigcych przed cyberzagrozeniami.
4) zawiera¢ wiele opcji odzyskiwania danych.
5) umozliwia¢ tworzenie szybkich kopii zapasowych i replik ze snapshotow.
6) zawiera¢ wsparcie techniczne dostepne 24/7 z ciaglymi aktualizacjami oprogramowania.

Zamawiajacy w momencie odbioru Sprzetu i oprogramowania przewiduje mozliwo$¢ zastosowania
procedury sprawdzajacej legalno$¢ dostarczonego oprogramowania. Zamawiajacy dopuszcza
mozliwos¢ przeprowadzenia weryfikacji oryginalnosci dostarczonych programéw komputerowych u
Producenta oprogramowania w przypadku wystapienia watpliwosci co do jego legalnosci.



