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Zatacznik nr.1 Szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia.

I. Wymagania funkcjonalne Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw (ESOD).

Wdrozony system powinien umozliwia¢ optymalizacje kluczowych proceséw zachodzgcych w Uczelni
w szczegblnosci w zakresie korespondencji wptywajacej oraz korespondencji wewnetrznej, obstugi
faktur zakupowych (wersja tradycyjna — papierowa i elektroniczna) skracajgc tym samym czas
zwigzany z wymiang dokumentéw pomiedzy komodrkami organizacyjnymi  oraz powoduje
ograniczenie fizycznego kontaktu pracownikéw Uczelni.

Il. Wymagania obowigzkowe Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw.

Wymagania ogoélne systemu ESOD
Oprogramowanie musi w catosci posiada¢ polskojezyczny interfejs i instrukcje obstugi w jezyku
polskim.
Oprogramowanie musi przechowywac¢ wszystkie dane w postaci bazy danych. Dopuszcza sie
2. przechowywanie poza bazg danych plikdéw w postaci repozytorium dyskowego. Ich integralnos¢ z
systemem musi by¢ zapewniona przez metadane opisujgce poszczegdlne pliki.
System ma by¢ zbudowany w architekturze tréjwarstwowej, ztozonej z:
a) kodu generowanego do interpretacji przez przegladarke internetowg,
3. b) serwera aplikacji (posredniczagcego miedzy zgdaniami programu klienckiego, a motorem bazy
danych),
c) motoru bazy danych, zarzadzajgcego SQL-owg bazg danych

1.

4. Oprogramowanie musi by¢ zainstalowane w infrastrukturze Zamawiajgcego.

Oprogramowanie moze dziata¢ w oparciu o przegladarke internetowa, co najmniej Mozilla Firefox,
Google Chrome, Opera, Microsoft Edge w najnowszych wersjach

System musi cechowaé sie interfejsem uzytkownika opartym na nowoczesnych rozwigzaniach:
wykorzystywac menu, listy, formularze, przyciski, referencje (linki), kafelki itp.

Interfejs uzytkownika Systemu stosuje oznaczenia pol wymaganych na formularzu ekranowym w
7. sposéb wyrdzniajacy te pola, a w przypadku ich btednego wypetnienia jednoznacznie wskazywat na
pola btednie wypetnione.

System musi by¢ w petni skalowalny. Skalowalno$¢ ma wystepowac pod katem zwiekszania sie ilosci
danych, jak i zmian funkcjonalnosci wynikajgcych ze zmian prawnych i warunkéw praktycznych.

System musi posiada¢ widok indywidualny. Uzytkownik ma wglad tylko do modutéw, do ktérych
9. posiada uprawnienia. Uzytkownik powinni mie¢ mozliwosé zastosowania na ekranie gtdéwnym aplikacji
skrotow najczesciej wykorzystywanych funkcjonalnosci systemu.

System musi zapewnia¢ udostepnienie danych innym systemom w formie i zakresie ustalonym w
trakcie wdrozenia, w sposéb automatyczny lub na zgdanie operatora w okreslonym czasie,
10. | wykorzystujac jeden ze standardowych formatéw wymiany danych m.in. csv, xml, txt, xls, rtf, html.
Format powinien by¢ zgodny z wymaganiami rozporzgdzenia Rady Ministrow z dn. 12 kwietnia 2012 o
Krajowych Ramach Interoperacyjnosci. Udostepnienie danych dotyczy etapu wdrozenia.
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System powinien posiada¢ funkcje wspotpracy na stanowiskach klientéw z programami biurowymi
(ms office, libra office) m.in. eksport danych do arkuszy kalkulacyjnych

Oprogramowanie posiada mozliwo$¢ pracy na platformach systemowych: Windows 7, Windows 10,
kazda w wersjach 32 i 64 bitowych.

11.

12.

13. | System powinien posiada¢ mechanizmy pozwalajgce na nadzorowanie realizacji przydzielonych zadan.

Dokumenty wptywajace i wychodzace (Kancelaria)
System musi umozliwia¢ prowadzenie Rejestru Przesytek Przychodzacych (RKP) umozliwiajacy co
najmniej:

a) filtrowanie oraz sortowanie zawartosci rejestru,

b) filtrowanie powinna istnie¢ mozliwo$¢ definiowania parametréw wyszukiwania:

e t3czne — wynik wyszukiwania musi spetniac tgcznie wszystkie wybrane kryteria,
e rozdzielne — wynik wyszukiwania musi spetnia¢ przynajmniej jedno z wybranych
kryterium,

c) filtrowanie powinno umozliwia¢ okreslenie parametrow niezbednych do wyszukania
dokumentu takich jak:

d) Dane dokumentu: identyfikator, zakres identyfikatorédw numer RKP, zakresy numeracji RKP,
tytut oraz rodzaj dokumentu, sposéb dostarczenia, znak sprawy, etc.,

e) Informacje o dekretacjach: uzytkownik dekretujgcy, na kogo zadekretowano, przypisani
uzytkownicy, dziaty, daty dekretacji, przedziaty dat dekretacji.

f) Okresie wprowadzania dokumentéw: data na piSmie, data nadania, data wptywu przesyiki,
data rejestracji, przedziaty dat, osoba rejestrujgca dokument, etc.,

g) Danych interesanta: dane adresowe, dane identyfikacyjne

h) wyswietlanie danych wg co najmniej nastepujgcych widokdow:

o Wszystkich pozycji rejestru,
e Dokumentdow bez dekretacji,
e Dokumentéw zwréconych,
e Duzisiaj zarejestrowanych,

e Anulowanych.

i) uzytkownik musi mie¢ mozliwos$¢ indywidualnego parametryzowania widoku co najmniej w
zakresie:

e Okreslenia rodzaju listy (czy rejestr ma by¢ wyswietlany w formie tabeli czy kafelkéw),

e Parametryzacji widocznosci kolumn co najmniej w zakresie widocznosci
poszczegblnych kolumne rejestru, definiowania kolejnosci kolumn (metodg przeciagnij
upusc),definiowanie szerokosci kolumn (definiowanie rozmiaru poprzez przesuwanie
krawedzi kolumny za pomocg kursora myszy),

e Parametryzacja powiadomien poprzez okreslenie czasu, w ktorym ma wyswietlac sie
powiadomienie, definiowania koloru podswietlenia pozycji w rejestrze.

j) system musi pozwala¢ na drukowanie catosci rejestru lub wybranych pozycji. Musi umozliwiaé
mozliwos$é drukowania rejestru z miejscem na podpis ufatwiajgc przy tym potwierdzanie
otrzymania korespondencji papierowej — w przypadku pracy w niepetnym trybie ESOD.

k) wykonywanie akcji grupowych na dokumentach:

e mozliwosé zaznaczania wybranych lub wszystkich pozycji rejestru oraz dekretacja,
e mozliwosé zaznaczania wybranych lub wszystkich pozycji rejestru oraz umieszczenie

ich w dodatkowych rejestrach,
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15.

16.

System musi obstugiwac rejestracje dokumentéw przychodzacych zaréwno w formie papierowej, jak i
elektronicznej (przekazywanych za posrednictwem: ePUAP oraz poczty elektronicznej)
Formularz rejestracji przesytki wptywajacej musi pozwala¢é na wprowadzenie co najmniej
nastepujacych danych:
a) wybdr interesanta:
e wybranie interesanta znajdujgcego sie w bazie danych,
e wprowadzenie do bazy danych nowego interesanta znajdujacego bez koniecznosci
opuszczania formularza rejestracji,
e mozliwosé edycji istniejgcego interesanta poprzez aktualizacje lub korekte pozycji
znajdujacej sie w bazie danych bez koniecznosci opuszczania formularza rejestracji,
o mozliwosé przypisania kilku interesantéw do danego dokumentu oraz okreslenie
charakteru w jakim wystepuje,
e mozliwos¢ importu interesanta / interesantow z pliku,
e Importiinteresanta / interesantdw z wczes$niej wprowadzonych dokumentoéw.
b) data widniejgca na pismie,
¢) data nadania przesytki,
d) data wptywu przesyiki,
e) godzina wptywu przesyiki,
f) rodzaj dokumentu,
g) tytut dokumentu,
h) znak przesytki,
i) sposdb dostarczenia,
j)  typdanych,
k) opis dokumentu,
[) tagi usprawniajgce wyszukiwanie korespondencji.

17.

System musi posiada¢ mechanizm zapamietywania zapisanych wartosci formularza rejestracyjnego
pozwalajgcy na szybkie wprowadzenie informacji dla kolejnego pisma, np. tego samego nadawcy lub
tego samego typu korespondencji. System musi umozliwia¢ zapisywanie wartosSci w szablonach
rejestracji dokumentu. Musi istnie¢ mozliwos¢ tworzenia szablonéw dokumentéw bezposrednio z
formularza rejestrowanego pisma.

18.

System musi posiadaé¢ wbudowany edytor formularzy pozwalajacy na:
a) Tekstowe redagowanie i podglad formularzy, co najmniej w zakresie:
e rozszerzania formularza o Java skrypt definiowany do kazdego pola formularza,
e podziatu na grup metadanych: podstawowe — zgodne instrukcjg kancelaryjng,
dodatkowe — definiowane w edytorze formularzy
o definiowania triggeréw zgodnych z SQL i umieszczania ich w dowolnym miejscu
definicji procesu
e podczas edycji definicji procesu i zapisie zmian system pozostawia istniejgce juz i
uruchomione instancje procesu bez zmian
e istniej mozliwos¢ dynamicznej modyfikacji oséb przydzielonych do zadania poprzez
edycje zadania i zmiane przypisania bez potrzeby redefiniowania catego procesu
b) Przypisanie stworzonego formularza do rodzajéw dokumentéw takich jak:
e Dokument przychodzacy
e Dokument wychodzacy
e Akt Sprawy
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e Pismo wewnetrzne
e Sprawa

System umozliwia odebranie poczty elektronicznej za pomocg wbudowanego klienta pocztowego
POP3 oraz SMTP i umozliwié¢ rejestracje w rejestrze przesytek wptywajgcych lub bezposrednie
dotaczenie wiadomosci z zatgcznikami do akt sprawy. Klient pocztowy powinien sktada¢ sie, co
najmniej z nastepujacych elementéw:

a) skrzynka odbiorcza — z ktdrej poziomu musi istnie¢ mozliwos¢ rejestracji wiadomosci w RKP
19. lub dotgczanie dokumentdéw do istniejgcej sprawy.

b) kopie robocze

c) elementy wystane

d) elementy usuniete

e) spam

f) ksigzka adresowa
System musi umozliwia¢ skanowanie, z wykorzystaniem interfejsu, np. HTML5, poszczegdlnych
dokumentdw, wchodzacych w sktad przesytki wptywajacej (jedna przesytka moze sktadac sie z wielu
dokumentdw). Interfejs do skanowania powinien posiadac¢, co najmniej nastepujgce narzedzia edycji:

a) obrot obrazu o dowolny kat

b) przerzucania obrazu (poziomo-pionowo)
20. c) zamiany kolejnosci stron

d) zapis do PNG, PDF, JPEG

e) zmiana kontrastu,

f)  wybor rozdzielczosci.

g) usuwania stron,

h) wybdr skanowania dwustronnego.
System musi umozliwiaé korzystanie z wielu skaneréw jednoczesnie, uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢

21. . .
wyboru urzgdzenia skanujacego
System musi posiada¢ wbudowany mechanizm masowego, zautomatyzowanego skanowania
zarejestrowanej korespondencji umozliwiajgcy uzytkownikowi szybka rejestracje korespondencji:
a) mechanizm musi rozpoznawac¢ kody kreskowe, ktdre zostaly wczesniej wygenerowane i
2. naklejone na dokument, a ktére petnig role separatoréw,

b) mechanizm musi przypisywac zeskanowane grupowo dokumenty do odpowiednich, wczesniej
zdefiniowanych metadanych,
c) operacja automatycznego przypisania dokumentéw do metadanych moze odbywac sie
podczas skanowania (w tle) lub po zeskanowaniu grupy dokumentow.
Dla dokumentow papierowych nie podlegajgcych skanowaniu oraz dla dokumentéw na nosnikach
23. | elektronicznych niepodlegajgcych kopiowaniu do systemu musi by¢ mozliwosé stworzenia metryki, z
co najmniej takimi danymi, jak: tytut, identyfikator, opis dokumentu

Podczas rejestracji korespondencji, system musi umozliwiaé wybdr interesanta z bazy Interesantéow

24. oraz musi umozliwia¢ dodanie nowego Interesanta w przypadku jego braku w bazie danych

55 System musi umozliwia¢ dodanie jednego lub wiecej interesantéw dotyczacych danej przesyitki oraz
* | okreslenie roli w jakiej wystepuje (wartos$¢ stownikowa).

26 System na etapie rejestracji musi umozliwiaé¢ import grupy interesantow z plikow (zewnetrznej bazy

interesantéw) lub import z wczesniej zarejestrowanych pozycji.
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ESOD musi umozliwia¢ generowanie i drukowanie naklejek z kodami kreskowymi na dokumenty
27. | papierowe oraz nosniki i odnajdywanie na podstawie zeskanowanej nalepki odwzorowania cyfrowego
badZ metryki danego dokumentu

System musi umozliwia¢ generowanie potwierdzenia przyjecia przesytki wptywajacej przez punkt

28. kancelaryjny, w ramach potwierdzenia musi wystepowac kod kreskowy przesyfki

59 System musi pozwala¢ na rejestracje zwrotéw przesytek w przypadku ich niedoreczenia oraz
" | pocztowych potwierdzen odbioru (zwrotek)

30. System pozwala na prowadzenie wielu punktéw kancelaryjnych rejestrujacych przesytki, przy czym w

systemie ESOD jest prowadzony jeden rejestr przesytek wptywajacych dla catego podmiotu
System musi posiadaé¢ wbudowany mechanizm pozwalajgcy na sprawdzenie, czy otrzymane pismo nie
31. | zostato juz zarejestrowane. Mechanizm ten musi weryfikowaé, co najmniej znak dokumentu oraz dane
nadawcy
System w momencie rejestracji dokumentu musi umozliwia¢ wybdr rodzaju dokumentu ze stownika
konfigurowalnego w Systemie
33. | System musi umozliwiac przypisanie rejestrowanego dokumentu do sktadu chronologicznego.
System posiada opcje pozwalajgcg na automatyczne wypozyczenie nosnika ze sktadu do osoby, na
ktdrg dokument jest zadekretowany
35. | System pozwala na wprowadzenie informacji o lokalizacji dokumentu papierowego/nosnika
System umozliwia umieszczenie przesytki w dodatkowym rejestrze co pozwala na segregowanie
tematyczne przesytek
37. | System musi posiadac¢ opcje dekretacji dokumentu z poziomu Kancelarii
38. | System musi umozliwiac rozdzielanie przesytek z poziomu Kancelarii.
39. | System musi posiadaé¢ mozliwos¢ wybrania osoby dekretujacej
System musi posiada¢ mechanizm optymalizacji przekazywania pism papierowych. System zapewni
mozliwo$¢ przypisania do kazdego uzytkownika unikalnego, jednoznacznie identyfikujgcego go kodu
40. | kreskowego wykorzystywanego w celu potwierdzenia odbioru pisma papierowego. Funkcjonalnosé
umozliwi potwierdzenie odebrania kilku dokumentéw na podstawie jednokrotnego odczytania kodu
kreskowego uzytkownika odbierajgcego.
41. | System musi umozliwia¢ okreslenie osoby odpowiedzialnej za ostateczne zatatwienie sprawy
System musi umozliwia¢ na etapie dekretacji wprowadzenie uwag. Odbiorca dokumentu bedzie mégt
zapoznac sie z wprowadzong uwaga.
System musi pozwala¢ na zarejestrowanie przesytki przychodzgcej bez koniecznosci wykonania
dekretacji. Zarejestrowany dokument mozna zadekretowaé w pdzniejszym czasie.
W module przesytek wptywajgcych muszg znajdowac sie widoki w ktérych bedg znajdowaty sie
okreslone dokumenty, co najmniej:

a) wszystkie,
44, b) bez dekretacji,

c) zwrdcone,

d) zarejestrowane dzisiaj,

e) anulowane.
System musi umozliwia¢ sprawdzenie historii dokumentu. Kazdy wpis w historii dokumentu musi
zawierac co najmniej date zmiany, imie, nazwisko pracownika dokonujgcego zmiany oraz opis zmiany.
System musi umozliwia¢ umieszczanie komentarzy w dokumentach, uzytkownik musi posiadacé
46. | mozliwosé zarzadzania dostepem do umieszczanego wpisu co najmniej w zakresie:
a) Dodawania wpiséw publicznych — dostep do komentarza majg wszyscy uzytkownicy, ktérym |
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zostat udostepniony dokument,

b) Wybdr pracownikdw — dostep do komentarza majg wybrani uzytkownicy,

c) Prywatny - dostep do komentarza ma jedynie osoba dodajaca wpis.
Uzytkownik po dodaniu wpisu musi mie¢ mozliwos¢ jego edycji oraz zarzadzania dostepnoscia.
Dekretacja musi dawaé¢ mozliwos¢ rdézinych sciezek np. moze jednoczesnie odbywaé sie na
pojedynczego pracownika lub na Kierownika Dziatu lub na kilku uzytkownikéw
48. | System pozwala na wysytke powiadomienia e-mail w momencie dekretacji
49. | System pozwala na okreslenie terminu realizacji dla dekretowanego dokumentu
50. | System umozliwia eksport listy przesytek wptywajgcych do CSV
51. | System umozliwia eksport do druku listy przesytek wptywajacych
52. | System umozliwia anulowanie btednie dodanego dokumentu z poziomu Kancelarii
System umozliwia na skanowanie kodu kreskowego nadanego w Systemie i naklejonego na dokument
w celu jego szybkiego wyszukania
54. | System musi umozliwia¢ prowadzenie rejestru kancelaryjnego przesytek wychodzgcych
55. | System musi umozliwia¢ oznaczenie dokumentu do wystania jako wystanego
System musi zapewni¢ mozliwos¢ drukowania kopert, zwrotek, ksigzki pocztowe] zgodnie z
56. | wymaganiami Poczty Polskiej lub wzorami bedgcymi zatgcznikami do umowy z Poczty Polskg. System
musi pozwala¢ na hurtowy wydruk danego rodzaju dokumentu dla wielu przesytek jednoczesnie
System musi pozwoli¢ na taczenie wielu przesytek wychodzgcych w jedng koperte, w przypadku, gdy
uzytkownik stwierdzi, iz dotyczg one tego samego adresata
58. | System musi umozliwiac cofniecie przesytki z przesytek wychodzacych
System daje mozliwosé umieszczenia przesytki w dodatkowym rejestrze co pozwala na segregowanie

47.

53.

57.

59.
tematyczne przesytek
60 System musi umozliwia¢ sporzadzenie pocztowej ksigzki nadawczej do zréznicowanych wymagan
" | wystepujgcych w réznych urzedach pocztowych
System musi umozliwiaé przygotowanie oraz przekazanie pocztowe] ksigzki nadawczej bezposrednio
61, do operatora pocztowego, w szczegdlnosci do systemy Elektroniczny Nadawca udostepnianego przez

Poczte Polska. Dzieki funkcjonalnosci ksigzki nadawcze tworzone w systemami bedg automatycznie
przekazywane do operatora pocztowego.

62. | System umozliwia eksport listy dokumentow do CSV

System umozliwia skanowanie kodu kreskowego nadanego w Systemie i naklejonego na dokument w
celu jego szybkiego wyszukania

64. | System umozliwia eksport do druku listy przesytek wychodzacych

63.

65. | System musi posiada¢ mozliwos¢ dotgczenia kopii wysytanego dokumentu do skfadu chronologicznego

System musi posiada¢ funkcjonalnos¢ pozwalajgcg na odnotowywanie i przechowywanie w Systemie
66. |informacji o odebraniu przez adresata korespondencji wychodzacej. Taka informacja musi by¢ tatwo
dostepna dla nadawcy korespondencji.
Rejestr Korespondencji Wychodzacej (RKW) powinien umozliwia¢ co najmnie;j:
a) filtrowanie oraz sortowanie zawartosci rejestru,
b) filtrowanie powinno umozliwia¢ okreslenie parametréw niezbednych do wyszukania
67. dokumentu takich jak:
e Dane dokumentu: identyfikator, zakres identyfikatorow numer RKW, zakresy
numeracji RKW, tytut oraz rodzaj dokumentu, etc.,
e Informacje o wysytajgcym, sposobie wysytki.
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e Okresie wprowadzania dokumentdow: data na pismie, data nadania, data rejestracji,
przedziaty dat, etc.,
e Danych interesanta: dane adresowe, dane identyfikacyjne
c) wyswietlanie danych wg co najmniej nastepujacych widokdéw:
o wszystkich pozycji rejestru,
e wystane,
e niewystane,
e bez ksigzki nadawczej,
e koperty.
d) uzytkownik musi mie¢ mozliwosé indywidualnego parametryzowania widoku co najmniej w
zakresie:
e okreslenia rodzaju listy (czy rejestr ma by¢ wyswietlany w formie tabeli czy kafelkow),
e parametryzacji widocznosci kolumn co najmniej w zakresie widocznosci
poszczegblnych kolumne rejestru, definiowania kolejnosci kolumn (metodg przeciagnij
upusg,
e parametryzacja powiadomien poprzez okreslenie czasu, w ktéorym ma wyswietla¢ sie
powiadomienie, definiowania koloru podswietlenia pozycji w rejestrze.
e) system musi pozwala¢ na drukowanie catosci rejestru lub wybranych pozycji,
f) wykonywanie akcji grupowych na dokumentach:
e mozliwosé zaznaczania wybranych lub wszystkich pozycji drukowanie kopert,
e mozliwos$¢ zaznaczania wybranych lub wszystkich pozycji dodawanie do ksigzki
nadawczej,
e mozliwosé zaznaczania wybranych lub wszystkich pozycji dodawanie wysytanie
przesytek,
Podczas rejestracji dokumentu po dodaniu zatgcznika (pliku) musi natychmiast wyswietla¢ jego
podglad tak aby uzytkownik miat mozliwos¢ przekopiowania wybranej zawartosci do formularza
68. | rejestracji. Podglad ten musi by¢ dostepny bez koniecznosci otwierania dodatkowych okien lub
koniecznosci modyfikacji rozmiaru okna przegladarki internetowej. Podglad dotyczy zaréwno
dokumentdw rejestrowanych z pliku, skanu czy otrzymanych z wykorzystaniem e-mail.

Integracja z platforma ePUAP

Integracja z platformg ePUAP powinna by¢ umozliwiona w co najmniej nastepujgcym zakresie:

a) mozliwosci automatycznego odbierania oraz wysytania dokumentéw na platforme ePUAP
bezposrednio z poziomu ESOD,

b) petnej komunikacji zePUAP bez koniecznosci logowania sie na platformie ePUAP,

c) pobierania dokumentéw wraz z UPP (Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia) lub UPD
(Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia) ze skrzynki ePUAP z rozdzieleniem na skrytki
zdefiniowane w obrebie skrzynki (konta)

d) pobierane dokumenty z platformy ePUAP powinny trafia¢ na liste dokumentéw oczekujgcych
na rejestracje w dedykowanym rejestrze,

e) ESOD powinien posiada¢ mechanizm automatycznego wyszukiwania w swojej bazie
interesantéw informacji o tym czy dany podmiot znajduje sie juz w bazie. Jesli tak — dane
opisujgce nadawce sg automatycznie wypetnione na etapie rejestracji dokumentu lub scalane
w przypadku aktualizacji,

f) automatycznego dotgczania UPO do odebranych/wysytanych wiadomosci bez koniecznosci
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rejestracji w rejestrze pism wptywajacych,

g) podpisania dokumentéw profilem zaufanym,

h) mozliwosé utworzenia sprawy na podstawie odebranego dokumentu,

i) umozliwia automatyczne odestanie odpowiedzi na pismo wptywajace z ePUAP do wszystkich
stron zainteresowanych w prowadzonej w systemie sprawie,

j) obstugi wielu skrytek ePUAP Zamawiajacego.

Obstuga spraw i dokumentoéw — przesytki przychodzace

70. | System musi posiadac rejestr dokumentow zadekretowanych na uzytkownika

71. | System musi umozliwiac zatozenie sprawy z dokumentu otrzymanego przez uzytkownika

72. | System musi pozwala¢ na dotgczenie otrzymanego dokumentu do juz prowadzonej sprawy

73. | System musi umozliwia¢ zwrdcenie dokumentu, jezeli nastgpita pomytka w dekretacji

74. | System musi umozliwiac dalsze przekazanie otrzymanego dokumentu

75. | System musi umozliwia¢ odtozenie dokumentu jako nie tworzgcego akt sprawy

76. | System umozliwia eksport listy dokumentow do CSV

System musi umozliwia¢ eksport do druku listy przesytek przychodzacych zadekretowanych na

77 uzytkownika
Rejestr dokumentdéw zadekretowanych na uzytkownika powinien umozliwia¢ co najmniej:
a) filtrowanie oraz sortowanie zawartosci rejestru,
b) filtrowanie powinno umozliwia¢ okreslenie parametréw niezbednych do wyszukania
dokumentu takich jak:
1. filtrowanie:
0 taczne — wynik wyszukiwania musi spetniac tgcznie wszystkie wybrane kryteria,
0 rozdzielne — wynik wyszukiwania musi spetniaé przynajmniej jedno z wybranych
kryterium,

2. Dane dokumentu: identyfikator, numer, opis dokumentu, data pisma, data nadania,
data wptywu, data rejestracji, znak obcy, typ dokumentu, typ danych, sposéb
dostarczenia, lokalizacja etc.,

3. Informacje o dekretacjach: uzytkownik dekretujacy, rejestrujgcy dokument, przypisana
komorka,

4. Okresie wprowadzania dokumentow: data pisma, data nadania, data wptywu

78. przesytki, data rejestracji, przedziaty dat, osoba rejestrujgca dokument, etc.,

5. Danych interesanta: dane adresowe, dane identyfikacyjne
c) wyswietlanie danych wg co najmniej nastepujacych widokdéw:
e wszystkich pozycji rejestru,
e dokumenty wewnetrzne,
e dokumenty zewnetrzne,
e dokumenty nietworzgce akt sprawy,
e dokumenty do archiwum zaktadowego,
d) uzytkownik musi mie¢ mozliwosé indywidualnego parametryzowania widoku co najmniej w
zakresie:
e okreslenia rodzaju listy (czy rejestr ma by¢ wyswietlany w formie tabeli czy kafelkow),
e parametryzacji widocznosci kolumn co najmniej w zakresie widocznosci
poszczegoélnych kolumne rejestru, definiowania kolejnosci kolumn (metoda przeciggnij
upusé),definiowanie szerokosci kolumn (definiowanie rozmiaru poprzez przesuwanie

krawedzi kolumny za pomocg kursora myszy),
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e parametryzacji powiadomien poprzez okreslenie czasu, w ktdrym ma wyswietla¢ sie

powiadomienie, definiowania koloru podswietlenia pozycji w rejestrze.
e) system musi pozwala¢ na drukowanie catosci rejestru lub wybranych pozycji.
f) system musi pozwalac na wykonywanie akcji grupowych na dokumentach:

e mozliwos¢ zaznaczania wybranych lub wszystkich pozycji rejestru dotaczenie
dokumentdw do istniejgcej sprawy,

e mozliwo$¢ zaznaczania wybranych lub wszystkich pozycji rejestru zwrot dokumentéw
do osoby dekretujacej, mozliwos¢ zaznaczania wybranych lub wszystkich pozycji
rejestru przekazanie dokumentdéw do innych pracownikéw lub grup pracownikow,

Podczas dodawania dokumentu po dodaniu zatgcznika (pliku) musi natychmiast wyswietlaé jego
podglad tak aby uzytkownik miat mozliwos¢ przekopiowania wybranej zawartosci do formularza
79. |rejestracji. Podglad ten musi by¢ dostepny bez koniecznosci otwierania dodatkowych okien lub
koniecznosci modyfikacji rozmiaru okna przegladarki internetowej. Podglagd dotyczy zaréwno
dokumentdéw rejestrowanych z pliku, skanu czy otrzymanych z wykorzystaniem e-mail.
Obstuga spraw i dokumentéw - akceptacje dokumentéow
System musi pozwalaé uzytkownikowi na akceptacje/odrzucenie dokumentu lub akceptacje z
podpisem po przekazaniu do niego dokumentu do zaakceptowania
81. | System musi umozliwia¢ wieloetapowg akceptacje dokumentu.
System posiada mozliwos¢ parametryzacji wymagalnosci akceptacji dla dokumentu przed jego
wystaniem do Interesanta lub zatozeniem sprawy
Uzytkownik powinien mie¢ mozliwos¢ swobodnego definiowania Sciezek akceptacji jednoczesnie, co
najmniej:
a) akceptacja przez jednego uzytkownika,
b) przestanie dokumentu do wielu uzytkownikéw i akceptacja przez wybrang ilos¢ uzytkownikéw
- element jest wysytany do kilku uzytkownikow, ale zostaje zaakceptowany w momencie
uzyskania wybranej przez uzytkownika dekretujgcego liczby akceptacji (np. 1/2, 2/5, 3/7, itd.),
c) przestanie dokumentu do wielu uzytkownikéw i akceptacja przez wszystkich - element jest
zaakceptowany, gdy wszyscy uzytkownicy zaakceptujg dokument (np. 3/3)
System musi pozwalaé na stworzenie Sciezki akceptacji - kolejna osoba moze zaakceptowaé dokument
dopiero wtedy, gdy poprzednia osoba w Sciezce go zaakceptowata
85. | System musi posiada¢ mozliwos¢ podpisania akceptacji dokumentu przez akceptujgcego
System musi pozwala¢ na zaparafowanie dokumentu akceptowanego przy uzyciu indywidualnego PINu

80.

82.

83.

84.

86. -
za pomocg wbudowanego, wewnetrznego centrum certyfikacji.
System musi umozliwia¢ grupowa akceptacje dokumentéw z uzyciem podpisu elektronicznego:
a) musiistnie¢ mozliwo$¢ grupowe] akceptacji pism wraz z ze ztozeniem podpisu elektronicznego
87 na kazdym zatgczniku pisma, z wykorzystaniem, mechanizmu zapamietywania PIN na
) okreslong ilo$¢ operacji,
b) musiistnie¢ mozliwos¢ grupowe] akceptacji pism, bez ztozenia podpisu,
c) musiistnie¢ mozliwo$¢ grupowego odrzucania dokumentow.
88 System powinien wyswietla¢ w widocznym miejscu liczbe pism do akceptacji oraz liczbe plikow, ktore
" | nalezy podpisac.
89, W przypadku usuniecia wszystkich plikdw pisma, musi zosta¢ ono usuniete z listy pism do akceptacji, a

informacja o liczbie plikdw do podpisania musi zosta¢ zaktualizowana.
Obstuga spraw i dokumentéw — sprawy
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System musi umozliwia¢ wszczynanie, prowadzenie i zatatwianie spraw, przechowywanie akt sprawy i
prowadzenie spiséw spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
91. | Sprawa moze by¢ otwierana z dokumentu lub z urzedu
System musi automatycznie nadawaé znak spraw i zapewniaé¢ zgodno$¢ prowadzonej sprawy z
wymogami instrukcji kancelaryjnej
System musi umozliwia¢ numeracje i klasyfikacje spraw w oparciu o JRWA zgodnie z instrukcjag
kancelaryjna
94. | System musi umozliwia¢ opisywanie spraw i akt sprawy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
System musi umozliwia¢ podglad historii sprawy, musi przechowywaé co najmniej dane w zakresie:

a) daty oraz godziny wprowadzonej modyfikacji,

b) tytutu sprawy,

90.

92.

93.

95. . L L
c) oznaczenia osoby wykonujgcej czynnos¢,
d) okresleniu wykonywanej czynnosci,
e) wskazanie identyfikatora dokumentu.
96. System musi zapewni¢ prowadzenie, podglad oraz wydruk metryki sprawy zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

97. | System musi umozliwiac okres$lenie liczby dni potrzebnych na rozpatrzenie sprawy.

Kazdy z uzytkownikow musi mie¢ mozliwos¢ okreslenia liczby dni, przed wyznaczonym terminem
98. | zakonczenia sprawy, w trakcie ktérych sprawa bedzie oznaczona przez System, jako zagroziona
przekroczeniem terminu, a po jego przekroczeniu jako przeterminowana

ESOD musi umozliwia¢ uzytkownikowi podglad przypisanych do niego spraw i korespondencji z

99 mozliwoscig sortowania, filtrowania i przeszukiwania.
System musi umozliwia¢ udostepnianie sprawy innym pracownikom bezposrednio z poziomu sprawy.
Uzytkownik prowadzacy sprawe powinien posiada¢ mozliwo$¢ réznicowania poziomu uprawnien do
sprawy, co najmniej w zakresie:
a) udostepniania sprawy,
b) zmiany statusu sprawy,
c) widoku pracownika,
d) pracownik widzi innych pracownikéw majacych dostep do sprawy,
e) pracownik widzi dokumentacje roboczg nie tworzgcg akt sprawy,
f) pracownik widzi komentarze do sprawy,
100. . . B}
g) pracownik moze dodawa,
h) przesytki wptywajace,
i) przesytki wychodzace,
j) akta sprawy, nie bedace przesytka,
k) faktury,
I) dokumentacje roboczg,
m) komentarze,
n) pracownik prowadzgcy musi mie¢ mozliwo$¢ ograniczania uprawnien do poziomu: edycji,
otwierania, widocznosci dokumentéw dodawanych wczesniej w sprawie,
101 System musi umozliwia¢ wysytke dokumentu do wybranych osdb, jezeli w sprawie wystepuje wiecej
" niz jeden interesant. Taki dokument mozna pdzniej wysta¢ do pozostatych interesantow.
102, System musi umozliwia¢ uzytkownikowi wglagd do spraw z poziomu dokumentu oraz wglad do

dokumentdéw z poziomu spraw.
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System musi posiadac cze$¢ nadzorczg, ktéra umozliwia przetozonym peten wglagd do dokumentéw,
spraw i projektow pracownikow podlegtych.

System musi generowaé¢ powiadomienia o niezatatwionych sprawach i dokumentach. Uzytkownik
104. | dodatkowo musi mie¢ mozliwosé odtozenia komunikatu na okres okreslony (np. 5 min, godzina,
tydzien) lub na zawsze.

103.

105. System musi pozwala¢ na okreslenie statusu sprawy oraz na jego modyfikacje w trakcie postepowania.

System musi pozwalaé¢ na zatozenie sprawy w wybranej grupie spraw do ktdrej uzytkownik posiada
dostep
107. | System musi umozliwiaé okreslenie rodzaju sprawy
System musi pozwala¢ na dotgczenie dokumentu do sprawy co najmniej jako:
a) przesytka wychodzaca / wewnetrzna,
b) akt sprawy (niebedacy przesytka)
c¢) dokumentacja robocza

106.

108.

109. | System musi pozwalaé na zaimportowanie interesantow z pliku oraz pisma
110. | System musi umozliwiaé udostepnienie dokumentu innym pracownikom
111. | System musi umozliwiaé okreslenie rodzaju dokumentu.

112. | System musi pozwalaé na okreslenie preferowanego sposobu wysytki.

System musi zapewni¢ mozliwos¢ dodania zatacznika do dokumentu z nastepujgcych zrédet:
a) szablon dokumentu,
b) plik z dysku
c) skan dokumentu
d) utworzenie dokumentu z poziomu zaktadania sprawy (co najmniej z wykorzystaniem edytora
WYSWIG oraz jednego komercyjnego oraz darmowego edytora tekstu).

113.

114. | System musi umozliwia¢ na dodanie zatgcznika metoda , przeciagnij upusc”.

System musi umozliwia¢ wersjonowanie dokumentdw wraz z zaznaczeniem réznic pomiedzy wersjami.
115. | Uzytkownik moze przywréci¢ poprzednig wersje pliku i korzysta¢ z niej jako aktualnej, przy czym
dokument jest rozumiany jako zatacznik i zbér metadanych.
System musi klasyfikowaé sprawy ktére powinny zostac zarchiwizowane i przenies¢ je do widoku ,,Do
archiwum”’
System musi posiada¢ mozliwo$¢ tworzenia raportu spraw z mozliwoscig okreslenia co najmniej
nastepujacych parametréw:

a) wybdr komoérki organizacyjne;j,

b) wyboru symbolu klasyfikacyjnego sprawy,

c) rok zatozenia sprawy:

d) okreslenia przedziatu czasowego (od dnia do dnia),

e) wyboru uzytkownika,

f) wyboru statusu sprawy
Zestawienie powinno sktadac¢ sie minimum z nastepujacych elementdéw:

a) numer sprawy,
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b) tytut sprawy,

c) nazwa podmiotu, od ktdrego dotyczy sprawa,

d) znak przesytki wszczynajgce;j,

e) data wszczecia sprawy,

f) data ostatecznego zatatwienia sprawy,

g) pracownik prowadzacy sprawe,

h) Uwagi dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy.

118. | System musi posiada¢ mozliwos$¢ tworzenia spisu spraw zgodnego z instrukcjg kancelaryjna.

System musi umozliwia¢ umieszczanie komentarzy w sprawach, uzytkownik musi posiada¢ mozliwos¢
zarzadzania dostepem do umieszczanego wpisu co najmniej w zakresie:

a) dodawania wpiséw publicznych — dostep do komentarza majg wszyscy uzytkownicy, ktérym
zostat udostepniony dokument,

b) wybdr pracownikédw — dostep do komentarza majg wybrani uzytkownicy,

c) prywatny - dostep do komentarza ma jedynie osoba dodajgca wpis.

d) Inicjujgcy rozmowe — wywotujgcy rozmowe na wewnetrznym komunikatorze systemowym.
Odbiorca komentarza powinien otrzymaé jego tres¢ w wyskakujgcym oknie, niezaleznie od
tego, w ktérym miejscu sytemu obecnie sie znajduje. Powinna istnie¢ mozliwos¢ przejscia do
komentowanej sprawy z poziomu otrzymanej wiadomosci.

Uzytkownik po dodaniu wpisu musi mie¢ mozliwos¢ jego edycji oraz zarzgdzania dostepnoscig. System
powinien przechowywac historie komentarzy oraz prowadzonych rozméw dotyczgcych danej sprawy.
System musi zapewni¢ mozliwos$¢ prowadzenia rozmowy z innym pracownikiem ktérej tres¢ zostanie
zapisana do sprawy

Podczas rejestracji dokumentu po dodaniu zatgcznika (pliku) musi natychmiast wyswietla¢ jego
podglad tak aby uzytkownik miat mozliwo$¢ przekopiowania wybranej zawartosci do formularza
121. | rejestracji. Podglad ten musi by¢ dostepny bez koniecznosci otwierania dodatkowych okien lub
koniecznosci modyfikacji rozmiaru okna przegladarki internetowej. Podglagd dotyczy zaréwno
dokumentdw rejestrowanych z pliku, skanu czy otrzymanych z wykorzystaniem e-mail.

119.

120.

Projekty

System powinien posiada¢ wbudowany mechanizm zarzgdzania projektami umozliwiajgcy zarzadzanie
inwestycjami prowadzonymi przez Zamawiajgcego.

123. | System musi posiada¢ mozliwos$¢ definiowania zadan w projektach.

124. | System musi umozliwiaé wigzanie prowadzonych spraw lub grup spraw z projektami

System powinien umozliwia¢ wyswietlanie zdarzen przypisanych do zadan w kalendarzu osobistym lub
centralnym. Wpis powinien wyswietla¢ uzytkownikom, ktérym zostat udostepniony projekt. Powinna
125. |istnie¢ mozliwos¢ ograniczenia widocznosci zdarzen na etapie wprowadzania do kalendarza.
Uzytkownicy, ktérym zdarzenie zostato przypisane powinni mieé¢ dostep do projektu, sprawy,
dokumentu bezposrednio z poziomu szczegétdw zdarzenia.

122.

Faktury

System musi umozliwia¢ dodanie co najmniej nastepujgcych rodzajéw faktury:
a) Proforma.

126. b) Faktura VAT przychodzaca

c) Faktura VAT wychodzaca

d) Faktura odwrdcony VAT
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e) Korekta faktury.
f) Duplikat faktury.
g) Paragon

h) Korekta paragonu
127. System musi posiadaé mozliwosé wigzania ze sobg faktur (pro forma, faktura VAT, faktura korygujaca).
System musi umozliwia¢ rejestracje poszczegdlnych pozycji towaru / ustugi zawartych na fakturze oraz
128. rejestracje faktur bez rozbijania wartosci faktury dla poszczegdlnych pozycji.

System musi umozliwia¢ przypisywania miejsc powstawania kosztow poszczegdinym pozycjom towaru
129. 4 ustugi. na podstawie dedykowanego stownika

System musi umozliwiaé¢ wigzania faktur z umowami ewidencjonowanymi w module Umowy:
e powinna istnie¢ mozliwos¢ przypisania do umowy dowolnej ilosci faktur,
e powinna istnie¢ mozliwos¢ przypisania do umowy catej faktury lub poszczegdlnych pozyciji,
e  system powinien weryfikowaé stopien rozliczania umowy na podstawie przypisanych faktur,

130.

e system powinien dawa¢ mozliwos¢ weryfikacji terminu ptatnosci faktury z terminem wynikajacym z umowy. Na
zadanie uzytkownika system powinien weryfikowa¢ zgodnos$¢ termindw w przypadku jej braku powinien mieé
mozliwos¢ automatycznego poprawienia terminu ptatnosci. W przypadku braku powigzanej umowy z faktura,
uzytkownik powinien mie¢ mozliwos$¢ wyboru umowy z listy uméw zawartych w module umowy.

Podczas dodania faktury po dodaniu zatgcznika (pliku) musi natychmiast wyswietla¢ jego podglad tak
aby uzytkownik miat mozliwos¢ przekopiowania wybranej zawartosci do formularza rejestracji.
131. Podglad ten musi by¢ dostepny bez koniecznosci otwierania dodatkowych okien lub koniecznosci
modyfikacji rozmiaru okna przegladarki internetowej. Podglad dotyczy zaréwno dokumentéw
rejestrowanych z pliku, skanu czy otrzymanych z wykorzystaniem e-mail.

System musi umozliwia¢ na wprowadzenie numeru konta bankowego podczas rejestrowania faktury.
Wprowadzanie kont bankowych musi sie odbywac takze w formacie IBAN i SWIFT.

System musi umozliwia¢ wybdr ptatnosci faktury. Sposéb ptatnosci musi byé ustalany w czasie
133. | rejestracji  faktury.  Mozliwos¢ zmiany sposobu moze byé wykonywana  podczas
zatwierdzania/odrzucania faktury.

System musi umozliwia¢ uzytkownikom definiowanie szablondéw opisu faktury, ktére beda mogli
wykorzysta¢ w procesie zatwierdzania kolejnych faktur.

System musi umozliwiaé wieloetapowe zatwierdzanie faktury przez uzytkownikéw do tego
uprawnionych oraz umozliwia¢ opisywanie faktury na danym etapie zatwierdzania. System musi
135. | umozliwia¢ réwnolegte zatwierdzenie oraz opisanie faktur przez kilku uzytkownikéw przypisanych do
danego etapu, powinna istnie¢ mozliwos¢ okreslenia ilosci wymaganych akceptacji w danym etapie
zatwierdzania.

Powinna istnie¢ mozliwos¢ zaparafowania akceptacji jak rdwniez podpisanie za pomocg certyfikatu
136. | wygenerowanego przez wewnetrzne centrum certyfikacji po uprzednim wprowadzenia kodu PIN
przypisanego do uzytkownika.

System musi umozliwiaé¢ szybka, grupowg akceptacje FV. System z poziomu rejestru powinien
umozliwia¢ wybdr faktur, ktére uzytkownik chce zaakceptowac, na biezgco, bez przerywania wyboru
137. | faktur uzytkownik powinien mie¢ wglad we wczesniejsze zatwierdzenia oraz opisy wybranych faktur.
Uzytkownik bez przerywania wyboru faktur powinien mie¢ dostep do podgladu pliku faktury tak aby
mogt na biezgco weryfikowaé poprawnos¢ decyzji o zatwierdzeniu. Uzytkownik powinien miec
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mozliwo$¢ zastosowania jednego opisu oraz parafki dla wszystkich wybranych faktur, system powinien
informowac uzytkownika, ktérych faktur dotyczy zatwierdzanie i opis.
System po zakonczonej akceptacji faktury generuje dokument zawierajgcy wszystkie akceptacje
faktury wraz z informacja o ztozonych parafkach powinien by¢ mozliwy do wydrukowania.
139. | System musi posiada¢ mozliwos$¢ okreslenia daty od ktdrej ma by¢ liczony termin ptatnosci faktury.
140. | System musi posiada¢ mozliwo$¢ ustawienia etapow realizacji faktury.
141. | System musi umozliwiaé po zarejestrowaniu faktury edycje etapéw realizacji.
142. | System musi posiada¢ mozliwo$¢ wybrania waluty w ktdrej zostata wystawiona faktura.
143. | System musi umozliwiaé dodanie faktury do rejestru dokumentow.
144. | System musi umozliwia¢ dofgczenie faktur do istniejgcej sprawy.
System musi pozwalaé na anulowanie zarejestrowanej faktury ktéra nie zostata zatwierdzona na
zadnym z etapéw.
System musi posiadad historie faktury rejestrujgcg co najmniej:
a) date oraz godzine modyfikacji faktury,
146. b) informacje o uzytkowniku wprowadzajgcym zmiany,
c) opis zmiany
d) wersjonowanie faktur z mozliwoscig przywrdcenia wersji.
Rejestr faktur powinien umozliwiaé¢ co najmniej:
a) filtrowanie oraz sortowanie zawartosci rejestru,
b) filtrowanie powinno umozliwia¢ okreslenie parametréw niezbednych do wyszukania
dokumentu takich jak:
e filtrowanie:
0 taczne —wynik wyszukiwania musi spetniac tgcznie wszystkie wybrane kryteria,
0 rozdzielne — wynik wyszukiwania musi spetnia¢ przynajmniej jedno z wybranych
kryterium,

e Dane faktury: identyfikator, rodzaj faktury, numer faktury, opis faktury, kwota netto,
kwota brutto, data faktury, termin, data etap akceptacji, zatwierdzona, przypisana,
etc.,

e Informacje o procedowaniu: do kogo przypisana, rejestrujgcy fakture, przypisana
komdrka organizacyjna,

e Okresie wprowadzania faktur: data faktury, data wptywu data faktury, etc.,

e Danych interesanta.

c) wyswietlanie danych wg co najmniej nastepujacych widokdw faktu:

e wszystkie faktury,

e w trakcie realizacji,

e etap realizacji — oddzielny widok dla kazdego ze zdefiniowanych etapdw,

e zakonczone zatwierdzanie,

e faktury do archiwum zaktadowego,

e faktury zwrdcone z archiwum,

e anulowane,

e odrzucone.

d) system musi pozwalaé na drukowanie catosci rejestru lub wybranych pozycji. Musi umozliwia¢
mozliwo$¢é drukowania rejestru z miejscem na podpis utatwiajgc przy tym potwierdzanie
otrzymania faktury papierowej — w przypadku pracy w niepetnym trybie ESOD,

e) wykonywanie akcji grupowych na dokumentach:
Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoleczny
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e mozliwos¢ zaznaczania wybranych lub wszystkich pozycji rejestru dotgczenie do
dodatkowo przygotowanych rejestréw.

System w momencie wprowadzania faktury musi posiada¢ mozliwos¢ weryfikacje kontrahenta na
148. | biatej liscie podatnikdéw VAT. Weryfikacja powinna odby¢ sie z poziomu formularza, bez koniecznosci
przetgczania sie miedzy oknami.

System musi umozliwia¢ grupowa weryfikacje kontrahentdw na biatej liscie podatnikéw VAT.
149. | Weryfikacja powinna by¢ mozliwa z poziomu rejestru faktur, system powinien umozliwi¢ mn. wybranie
pojedynczych jak i wszystkich faktur jednoczesnie.

Obstuga Pism Wewnetrznych

System musi umozliwia¢ umieszczanie komentarzy w pismach nietworzgcych akt sprawy, uzytkownik
musi posiada¢ mozliwos¢ zarzadzania dostepem do umieszczanego wpisu co najmniej w zakresie:
a) dodawania wpiséw publicznych — dostep do komentarza majg wszyscy uzytkownicy, ktérym
150. zostat udostepniony dokument,
b) wybdr pracownikdw — dostep do komentarza majg wybrani uzytkownicy,
c) prywatny - dostep do komentarza ma jedynie osoba dodajgca wpis.
Uzytkownik po dodaniu wpisu musi mie¢ mozliwos¢ jego edycji oraz zarzgdzania dostepnoscia.
System musi umozliwiaé przeprowadzenie wielopoziomowego procesu akceptacji pism wewnetrznych
nietworzacych akt sprawy oraz ich pdzniejszg wysytke do interesanta.
System musi umozliwia¢ wieloetapowg akceptacje dokumentu (zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
podmiotu).
153. | System musi umozliwia¢ przekazanie pisma do komarki merytoryczne;.
154. | System musi umozliwiaé stworzenie szablonu dokumentdw.
155. | System musi pozwalaé na okreslenie rodzaju dokumentu.
156. | System musi umozliwia¢ przekazanie pisma do uzupetnienia.
157. | System musi pozwalaé na anulowanie pisma.
158. | System musi pozwalaé na usuniecie pisma.
System musi umozliwiaé¢ prowadzenie pism nietworzacych akt sprawy umozliwiajgcy co najmniej:
a) filtrowanie oraz sortowanie zawartosci rejestru,
b) filtrowanie powinno umozliwia¢ okreslenie parametréw niezbednych do wyszukania
dokumentu takich jak:
c) dane dokumentu: identyfikator, zakres identyfikatoréw, tytut, rodzaj oraz opis dokumentu,
etc.,
d) danych interesanta: dane adresowe, dane identyfikacyjne
e) wyswietlanie danych wg co najmniej nastepujacych widokdéw:
159. e wszystkie pozycje rejestru,
® nowe,
e oczekujace na uzupetnienie,
uzupetnione,
zaakceptowane,
odrzucone,
e udostepnione,
e zwrdcone,
e przekazane do wysytki,
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e wystane,
e anulowane.
f) uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ indywidualnego parametryzowania widoku co najmniej w
zakresie:
e okreslenia rodzaju listy (czy rejestr ma by¢ wyswietlany w formie tabeli czy kafelkow),
e parametryzacji widocznosci kolumn co najmniej w zakresie widocznosci
poszczegdlnych kolumne rejestru, definiowania kolejnosci kolumn (metoda
»przeciggnij upusc”),definiowanie szerokosci kolumn (definiowanie rozmiaru poprzez
przesuwanie krawedzi kolumny za pomocg kursora myszy),
e parametryzacja powiadomien poprzez okreslenie czasu, w ktédrym ma wyswietlac sie
powiadomienie, definiowania koloru podswietlenia pozycji w rejestrze.
system musi pozwalac na drukowanie catosci rejestru lub wybranych pozycji.
Podczas dodawania pisma po dodaniu zatgcznika (pliku) musi natychmiast wyswietla¢ jego podglad
tak aby uzytkownik miat mozliwo$¢ przekopiowania wybranej zawartosci do formularza rejestracji.
160. | Podglad ten musi by¢ dostepny bez koniecznos$ci otwierania dodatkowych okien lub koniecznosci
modyfikacji rozmiaru okna przegladarki internetowej. Podglad dotyczy zaréwno dokumentéw
rejestrowanych z pliku, skanu czy otrzymanych z wykorzystaniem e-mail.

Podpis elektroniczny

System musi posiada¢ mechanizm parafowania dokumentdéw oraz podpisywania ich kwalifikowanym
161. | podpisem elektronicznym. W przypadku podpisanego dokumentu istnieje mozliwos¢ weryfikacji
podpisu.

162. System musi posiadaé mozliwosé podpisania akceptacji dokumentu przez akceptujgcego.

163.

System musi pozwalaé na podpisywanie dokumentéw wychodzgcych profilem zaufanym

Wzory dokumentéw i korespondencja seryjna

System musi umozliwia¢ dokumentowanie wypozyczenia dokumentacji ze sktadu chronologicznego

lub ze sktadu informatycznych no$nikéw danych

165. | System musi umozliwiaé tworzenie i zatwierdzanie szablonéw dokumentéw.

System musi pozwala¢ na wprowadzenie w ramach szablonu dokumentdow, co najmniej nastepujacych

znacznikdw umozliwiajgcych zautomatyzowane uzupetnianie dokumentéw danymi wprowadzonymi w

procesie rejestracji dokumentu:

a) dlaInteresantéw - dane osobowe, dane adresowe,
b) dla uzytkownikéw - dane uzytkownika,
c) dla dokumentéw — numeracji dokumentéw, identyfikatorow, dat zwigzanych z dokumentami,

166. elementow opisujgcych dokumenty takich jak tytut opis dokumentu itp.,

d) spraw — numeracji spraw, dat zwigzanych ze sprawg (np. data wszczecia, zakonczenia,
zawieszenia, uniewazniona) informacji o statusie, elementdow opisujgcych sprawy (np. tytut,
opis), informacje o statusie,

e) inne dostepne w bazie danych systemu — takie jak kod kreskowy, numer strony, aktualna data
itp.,

f) dane z dodatkowych rejestrow pism - formularzy zdefiniowanych przez administratora.

164.
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System musi zapewnia¢ obstuge korespondencji seryjnej m.in. podczas tworzenia dokumentu w
sprawie z wykorzystaniem szablonéw dokumentéw system powinien w sposdb zautomatyzowany
generowac korespondencje dla grupy wybranych interesantéw, ktérych dotyczy sprawa. Grupa
interesantéw moze by¢ modyfikowana przed wysytka.
System musi posiada¢ wbudowane repozytorium dokumentéw, umozliwiajgce przechowywanie
szablonéw dokumentéw, struktura repozytorium powinna by¢ drzewiasta i oparta na uprawnieniach.
Powinna istnie¢ mozliwos¢ dodania szablonéw dokumentdw:
168. a) osobistych —do ktdrych dostep posiada jedynie uzytkownik wprowadzajgcy szablon,
b) przypisanych poszczegélnym komérkom organizacyjnym,
c) wspdlne — dla wszystkich uzytkownikéw systemu.
Szablony dokumentdw powinny by¢ przypisywane do konkretnej kategorii JRWA.
System musi umozliwia¢ obstuge repozytorium dokumentéw elektronicznych, w szczegdlnosci
169. | wytworzonych w pakietach MS Office i Libre Office poprzez integracje z protokotem WebDAV (lub
rownowaznym).
System musi umozliwia¢ integracje z pakietami MS Office i LibreOffice, co najmniej w zakresie:
a) edycji dokumentéw wychodzacych dotaczanych przez uzytkownikéw do spraw bezposrednio w
pakiecie MS Office lub LibreOffice,
b) edycji szablonéw z poziomu repozytorium szablonéw bezposrednio w MS Office lub
LibreOffice.
c¢) dodawania dokumentow do spraw za posrednictwem pakietu MS Office lub LibreOffice
d) wykorzystania w szablonach dokumentéw znacznikéw generowanych przez system ESOD, w
tym automatyczne zasilanie dokumentdw danymi z systemu ESOD.
System musi pozwala¢ na grupowg wysytke wiadomosci e-mail. System powinien w sposdb
zautomatyzowany generowaé¢ wiadomosci e-mail dla grupy wybranych interesantow (domysing
wartoscig powinni by¢ interesanci biorgcy udziat w sprawie), ktérych dotyczy sprawa. Grupa
interesantéw moze by¢ modyfikowana przed wysytkg. System powinien generowac¢ gtéwng
wiadomosé, ktérej tres¢ bedzie wysytana do wszystkich interesantéw, wiadomos¢ ta bedzie
171. | spersonalizowana za pomocg znacznikéw, ktére bedg podstawiaty np. dane interesanta. W przypadku
kiedy zaistnieje konieczno$¢ modyfikacji wiadomosci dla ktéregos z odbiorcow, system ze zbiorczej
listy adresatow pozwoli na modyfikacje wybranej wiadomosci. Czynnosé modyfikacji wybranej
wiadomosci nie moze powodowac zamkniecia okna wysyitki, nie moze réwniez zmieniac tresci innych
wiadomosci. Modyfikacja tresci wszystkich wiadomosci zaadresowanych na grupe interesantéw
nastepuje jedynie w przypadku modyfikacji wspdlnej wiadomosci /szablonu wiadomosci.

167.

170.

Umowy

System musi posiada¢ modut, w ktérym bedg rejestrowane umowy cywilnoprawne podpisane przez
Jednostke.

173. | System musi informowac o bliskim terminie zakoriczenia umowy.

174. | System musi umozliwia¢ wpisanie terminu ptatnosci przy wprowadzaniu umowy.

172.

175. . s . . . . .
System musi umozliwiaé¢ przeliczanie kwot brutto z umowy na netto na podstawie podanej stawki VAT.

176. | System musi mie¢ mozliwos¢ powigzania faktury z umowa wprowadzong do Systemu.
177. | System musi mie¢ mozliwo$¢ dodania oraz powigzania aneksu do umowy.
178. | System musi mie¢ mozliwo$¢ powigzania faktury z umowa.

| 179. | System musi umozliwia¢ prowadzenie ewidencji przedmiotow umow.
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180. | System musi mie¢ mozliwos¢ dotgczenia protokotu odbioru.
Administrator systemu musi mie¢ mozliwos¢ rozszerzenia zawartosci rejestru uméw, bez koniecznosci
zastosowania prac programistycznych.
182. | System musi wyswietla¢ sume netto oraz brutto wszystkich zawartych umow.
System musi posiadaé historie zmian umowy. Wpis musi posiada¢ date zmiany, opis zmiany oraz
informacje o pracowniku dokonujgcym zmiany.
System musi umozliwia¢ eksport rejestru umoéw do BIP uwzgledniajac co najmniej nastepujacy zakres
danych:
a) identyfikator umowy nadany przez podmiot prowadzacy rejestr,
b) data zawarcia umowy,
c) dane identyfikujace kontrahenta: nazwa (firma) wraz z numerem NIP, jezeli go posiada albo
imie i nazwisko kontrahenta,
184. d) przedmiot umowy,
e) data poczatkowa i koicowa okresu realizacji umowy,
f) catkowita warto$¢ przedmiotu umowy (w kwotach nieobejmujacych podatku od towardw i
ustug), a w przypadku, gdy catkowita wartos$¢ przedmiotu umowy nie jest w umowie okreslona
— kwote zrealizowanych wydatkéw,
g) okreslenie, czy przedmiot umowy jest wspoétfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej,
h) tryb zawarcia umowy.

181.

183.

Automatyzacja procesow biznesowych

System musi posiada¢ mechanizm definiowania proceséw biznesowych w oparciu o rodzaj dokumentu
lub/i kategorie JRWA.
Modelowanie musi sie odbywaé w graficznym narzedziu i nie wymagajgcym znajomosci technik
programistycznych.
Modeler musi umozliwia¢ okreslenie: zadan, warunkéw tgcznych i roztgcznych, podproceséw oraz
187. | zakonczen. Dodatkowo przed publikacjg musi zosta¢ dokonana weryfikacja zamodelowanego
rozwigzania.
System musi posiada¢ wbudowany modut wspomagania przeptywu dokumentéw umozliwiajacy, co
najmniej:
a) wersjonowanie Sciezek przeptywu pracy,
b) definiowanie Sciezek przeptywu pracy w oparciu o strukture organizacyjng jednostki,
c) procedowanie i dekretacje dokumentéw oraz pism z wykorzystaniem mechanizmu
procedowania wedtug definiowalnych sciezek zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
d) mozliwo$¢ dynamicznej modyfikacji osdb/grup przydzielonych do zadania bez potrzeby
redefiniowania przeptywu,
e) mozliwosé wysytania zdefiniowanych powiadomien mailowych w dowolnym momencie czasu
przeptywu.
189. | System musi umozliwia¢ zablokowanie oraz odblokowanie proceséw
System musi umozliwia¢ dodanie zadania pozwalajgcego przekazac pismo z nadzoru nad dokumentami

185.

186.

188.

190. . .
automatycznie do obstugi spraw.

191, Syste_m .musi umozliwia¢ dodanie zadania ktére zablokuje edycje dokumentu i uniemozliwi jego
usuniecie.

192, System musi umozliwia¢ dodanie zadania ktére dotgczy dokument do rejestru i pozwoli edytowac wpis
rejestru.
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193. System musi umozliwiaé¢ dodanie zadania ktére dotgczy dokument do sprawy wybranej w formularzu.
194 System musi pozwala¢ na wpinanie w istniejgce sciezki przeptywu pracy zewnetrznych interfejsow
" integracyjnych (ustug sieciowych).
195 System musi pozwala¢ na definiowanie, tzn. mapperéw umozliwiajgcych modyfikowanie danych
" miedzy kolejnymi zadaniami przeptywu pracy.
196. System musi pozwala¢ na tatwa integracje istniejgcego przeptywu z wyglagdem formularzy
przypisanymi do konkretnego zadania.

Komunikaty i powiadomienia

System generuje automatyczne komunikaty takie jak:
a) Powiadomienia o przydzieleniu dokumentu
b) powiadomienia o przekazaniu dokumentdw,
197. ¢) powiadomienia o przekazaniu dokumentéw do akceptacji,
d) powiadomienia o zaakceptowaniu dokumentu,
e) powiadomienia o dekretacji dokumentu,
f) powiadomienie o koiczacym sie terminie sprawy.

Zastepstwa

198. | System musi umozliwia¢ wprowadzenie zastepstw.

199. | Udzielone zastepstwo moze by¢ czasowe lub nieokreslone.

200. | System musi pozwalac na okreslenie uprawnien do konta osoby nieobecnej dla osoby zastepujace;j.

W trakcie trwania zastepstwa System musi informowac o zastepowaniu jednego uzytkownika przez

201. .
drugiego.

202, Operacje wykonane w zastepstwie muszg by¢ zapisywane w Systemie w sposéb pozwalajgcy na
jednoznaczne okreslenie, kto dang operacje wykonat.

503, System powinien zapisywaé w postaci rejestru elementy, na ktérych zastepca wykonat jakiekolwiek

operacje, by zastepowany mogt je zweryfikowac po powrocie z nieobecnosci.

Tablica ogtoszen

System musi posiada¢ mozliwos¢ dodawania ogtoszern o réznym priorytecie. System musi posiadac
204. | mozliwos¢ definiowania priorytetow ogtoszen oraz przypisywaniem do nich koloru wyswietlania
ogtoszenia.
205. | System musi posiadaé mozliwos¢ ustawienia daty wygasniecia ogtoszenia
System musi posiada¢ mozliwos¢ dodania zatgcznika, zatgczniki powinny by¢ mozliwe do zataczania
metoda przeciaggnij upusc.
Uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ ograniczania widocznosci ogtoszenia dla:

a) dla wszystkich uzytkownikéw systemu,
207. b) pojedynczego uzytkownika,

c) komorki organizacyjnej

d) grupy uzytkownikow.
System musi pozwala¢ na dodanie odpowiedzi do ogtoszenia, odpowiedzi wszystkich uzytkownikéw
powinny by¢ umieszczane w czytelnej formie bezposrednio pod trescig ogtoszenia.
System powinien rejestrowac co najmniej date oraz godzine dodania ogtoszenia oraz date wygasniecia
jezeli takowa zostanie zdefiniowana.
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210. | Powinna istnie¢ mozliwos¢ eksportu wykazu ogtoszen wraz z ich trescig do pliku CSV.

Centrum certyfikacji

211. System musi posiadacé wtasne, wewnetrzne centrum certyfikacji.

212. . , . o . . .y
Centrum musi pozwalac na generowanie certyfikatdw niekwalifikowalnych dla uzytkownikéw systemu.

213. | Centrum certyfikacji musi dziata¢ w oparciu o certyfikaty nadrzedne oraz podrzedne.

214. | System musi pozwalac na ztozenie wniosku o wydanie certyfikatu przez kazdego uzytkownika

215.  Wygenerowane certyfikaty majg stuzy¢ do parafowania dokumentow.

216. | Parafowanie dokumentéw w systemie musi odbywad sie przy uzyciu indywidualnego numeru PIN.

217. | W System musi pozwalaé na uniewaznienie certyfikatu w dowolnym momencie.

Wydawanie certyfikatdw powinno obywaé sie co najmniej 2 etapowo. Jednym z etapow musi byc
218. | weryfikacja tozsamosci uzytkownika ubiegajgcego sie o certyfikat, bez ktorej certyfikat nie moze by¢
wystawiony.

Archiwum zaktadowe

System musi zapewnia¢ automatyczng segregacje dokumentéw spetniajgcych warunki przekazywania
do archiwum zaktadowego.

System musi posiada¢ dedykowane funkcje do udostepniania i wycofywania dokumentacji z archiwum
zaktadowego.

221. | System musi umozliwia¢ wypozyczanie sprawy z archiwum, podglad informacji o sprawie.

System musi realizowa¢ brakowanie akt elektronicznych oraz przekazanie akt do archiwum

219.

220.

222. , . . L ..
panstwowego oraz sporzadzanie i przechowywanie odpowiedniej dokumentacji.
System musi umozliwia¢ tworzenie co najmniej nastepujgcych spisow:

a) spisy do archiwum panstwowego,

593, b) spisy do brakowania,

c) spisy nie przeznaczone do brakowania,

d) spisy ekspertyzy,

e) spisy zdawczo-odbiorcze nosnikéw.
System musi wspomagac¢ uzytkownika w przygotowaniu paczki archiwalnej dla Archiwum
Panstwowego poprzez przygotowywanie automatycznych spiséw zdawczo-odbiorczych, wykazu akt,
224. | oraz zapisanie spraw w strukturze wymaganej przez Archiwum Panstwowe. Po skutecznym
przekazaniu spraw do Archiwum Panstwowego System powinien automatycznie usung¢ dane spraw
na podstawie potwierdzenia otrzymanego z Archiwum Paristwowego.

Raportowanie i monitorowanie

System musi posiada¢ dodatkowy modut raportéw umozliwiajgcy, co najmniej:
a) utworzenie raportu oraz zestawien na podstawie dowolnych danych przechowywanych w
bazie danych Systemu,
b) prezentowanie danych w formie tabelarycznej, wykreséw stupkowych oraz wykreséw
225. kotowych,
c) eksport danych do plikdw CSV,
d) eksport raportéw, do co najmniej nastepujgcych formatdw: doc, docx, xls, xlsx, pdf, ppt, pptx,
odp, ods, odt.,
e) definiowanie grup raportéw.
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System domyslnie powinien mie¢ zaimplementowane co najmniej nastepujgce raporty:
a) wszystkie aktywne sprawy uzytkownika,
b) ilos¢ dokumentdw zakonczonych, zakoriczonych po terminie oraz anulowanych,
c) ilos¢ dokumentdw interesanta przychodzgcych oraz wychodzacych,
d) suma dokumentéw zadekretowanych na pracownika,
e) ilos¢ dokumentdw przychodzgcych z podziatem na sposéb dostarczenia,
f) ilos¢ przesytek przychodzgcych oraz wychodzacych,
g) suma faktur z podziatem na status,
h) ilosé spraw z podziatem na pracownikéw,
i) ilos¢ spraw z podziatem na dziaty,
j) ilosé wystanych dokumentéw do interesanta,
k) procentowy podziat spraw na dziaty,
I) $redni czas obiegu dokumentu — od momentu zarejestrowania do zatatwienia sprawy,
m) ilo$¢ opdznionych faktur oraz etap na ktérym sie znajduja.

226.

Administracja systemem

System musi posiadaé¢ wyodrebniony modut administracyjny, do ktérego dostep bedg posiadac jedynie
osoby o odpowiednich tj. najwyzszych uprawnieniach.

Funkcjonowanie systemu powinno obywac sie w oparciu wielopoziomowg o strukture organizacyjna.
Administrator powinien mie¢ mozliwos¢ zarzadzania struktura co najmniej w zakresie:

a) wprowadzenie danych instytucji,

b) dodawanie oraz usuwanie komorek organizacyjnych w tym okreslanie symbolu komorki
niezbednego do prawidtowego oznaczania spraw,

c) definiowania domyslnych rél systemowych przypisanych do danej komorki organizacyjne;j,

d) wprowadzenie danych adresowych, danych kontaktowych oraz dodatkowych danych
identyfikujgcych komédrke organizacyjna,

e) przypisywania do komérek schematéw JRWA,

228. f) przypisywanie uzytkownikéw do poszczegdlnych komérek organizacyjnych z okresleniem
stanowisk jakie zajmuja.

g) przypisywania skrytek ePUAP do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

h) mozliwosci reorganizacji struktury organizacyjnej uczelni (bez koniecznosci recznego
przenoszenia pojedynczych pism i spraw oraz uprawnien bez koniecznosci angazowania
samych uzytkownikéw) np. w przypadku zmiany stanowiska pracownika lub w przypadku
zmian kadrowych,

i) obstugi co najmniej dwdch rodzajow reorganizacji tj. zmiana stanowiska wraz ze zmiang
komoérki organizacyjnej oraz trwate przejecie dokumentacji pracownika przez innego
uzytkownika,

System powinien umozliwia¢ wprowadzanie nowych uzytkownikéw w tym:

a) system musi umozliwia¢é wprowadzenie kont uzytkownikédw o tymczasowej waznosci, po
uptywie, ktdrej konto zostaje automatycznie blokowane przez System,

b) wprowadzenie danych indentyfikacyjnych uzytkownika w tym login i hasto, skrét nazwy
uzytkownika, etc.,

c) powinna istnie¢ mozliwos¢ przypisywania rél oraz przypisywac do grup uzytkownikow,

d) powinna istnie¢ mozliwos$¢ przypisania kilku stanowisk do jednego uzytkownika,

e) powinna istnie¢ mozliwos¢ przypisania kalendarzy z mozliwoscig ograniczenia zadan do
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wybranego zakresu czasowego,

f) przypisanie kont pocztowych w konfiguracji POP3 lub IMAP. Powinna istnie¢ mozliwosé
sprawdzenia poprawnosci potgczenia bezposrednio z okna dodawania konta. Uzytkownik
powinien mie¢ mozliwosé przypisania wiecej niz jednego konta.

g) powinna istnie¢ mozliwos¢ eksportu bazy uzytkownikéw do pliku CSV oraz importu
uzytkownikéw z odpowiednio przygotowanego dokumentu.

h) powinna istnie¢ mozliwo$¢ blokowania uzytkownikow jak i ich odblokowywania.

i) powinna istnie¢ mozliwosc¢ sledzenia historii zmian dokonywanych na uzytkownikach,

j) administrator powinien mie¢ mozliwos¢ wylogowania uzytkownikéw z systemu ESOD.

Role i uprawnienia:

a) system musi umozliwia¢ definiowanie uprawnien do poszczegélnych elementéw systemu oraz
grupowanie uprawnien w role w celu utatwienia administracji systemem.

b) system musi posiada¢ zdefiniowang domysing pule rél, uzytkownik musi posiada¢ mozliwosé
dodawania kolejnych przez taczenie szczegétowych uprawnien do akcji w systemie,

c) system musi pozwalac na stworzenie grup uzytkownikow oraz przypisanie do nich wybranych
uprawnien ,

d) system musi umozliwia¢ na stworzenie grup roboczych uzytkownikow a nastepnie
przekazywanie dokumentéw na stworzone grupy,

e) system musi umozliwiaé stworzenie grup uzytkownikéw tablicy ogtoszen,

f) system musi umozliwia¢ przegladanie domysinych rél i uprawnien oraz pozwala¢ na
stworzenie wtasnych rél z uprawnieniami do systemu.

System musi posiada¢ mozliwos$¢ zarzadzania stownikami pozwalajacy na ich swobodne rozszerzanie o
nowe wartosci. System powinien posiadac co najmniej nastepujgce stowniki:

a) funkcje interesantéw - uzywany podczas rejestracji dokumentu w celu okreslenia funkcji

231. interesanta w dokumencie,

b) rodzaje dokumentéw, spraw, faktur, ogtoszen, rejestréw.

c) grupy zasobdw oraz zasoby kalendarza,

d) sposobdw wysytania, dostarczania korespondenciji, etc.,

System musi posiadaé mozliwos¢ personalizacji ustawien dotyczacych:
232. a) widoku i kolejnosci wyswietlania kolumn na listach spraw oraz dokumentach,

b) sortowania elementéw w poszczegélnych kolumnach.

System musi umozliwia¢ przydzielanie uzytkownikom dostepu do poszczegélnych kategorii JRWA:

a) musi istnie¢ mozliwos¢ wyznaczenia koordynatoréw odpowiedzialnych za przydzielanie
kategorii,

b) Koordynator musi mie¢ wglad do aktualnie przydzielonej puli kategorii JRWA, jak réwniez
mozliwo$é wgladu i przywrdcenia archiwalnej puli kategorii JRWA.

233. c) Koordynator musi posiada¢ mozliwos¢ koordynacji teczek i spraw, w ramach, ktérej
koordynator posiada wglad do teczek i spraw przypisanych do danej kategorii JRWA.

d) Koordynator nie moze mie¢ wgladu do danych interesanta oraz do tresci dokumentéw
prowadzonych w teczkach i sprawach.

e) Koordynator musi posiada¢ mozliwos¢ ograniczania dostepu do wybranych, wczesniej
zdefiniowanych rodzajéw spraw.

Zastepstwa:
234, a) system musi umozliwia¢ definiowanie, zarzadzanie zastepstwami, na czas nieobecnosci
pracownika, polegajagcych na udzieleniu petnomocnictwa innemu uzytkownikowi do
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wykonywania czynnosci w imieniu uzytkownika nieobecnego.
b) po uptynieciu czasu zastepstwa System odbiera uprawnienia do wykonywania czynnosci w
imieniu uzytkownika nieobecnego.
System musi pozwalaé na konfigurowanie automatycznych powiadomien w systemie w zakresie:
a) wigczania badz wytgczania powiadomien,
b) czestotliwosci automatycznych powiadomien,
235, c) wyboru koloréw dla zblizajgcego sie terminu,
d) naile dni przed terminem majg pojawiaé sie powiadomienia,
e) poilu dniach po terminie sprawa ma by¢ oznaczona jako przeterminowana,
f)  wyboru koloru przeterminowanych spraw.
Zarzadzanie dekretacjami:
a) system musi pozwalaé na zdefiniowanie czy dekretacja dokumentéw ma by¢ hierarchiczna czy
niezalezna od struktury organizacyjnej,
b) system musi pozwalaé¢ zdefiniowa¢ uzytkownika, ktéry domysinie bedzie wybrany jako
dekretujacy,
c) system musi pozwalaé zdefiniowa¢ wymagalnos$¢ podpisu dekretacji,
d) system musi pozwalaé okresli¢ czy w czasie dekretacji wymagana jest parafka.
e) system musi umozliwia¢ wskazanie odpowiedzialnych za okreslenie
f) system musi pozwalaé okresli¢ czy wypozyczenie nosnika ze sktadu chronologicznego przy
dekretacji dokumentu ma odbywac sie automatycznie.
System musi umozliwia¢ zdefiniowanie struktury numeréw dokumentow oraz spraw co najmniej w
zakresie:
a) unikatowego w systemie ESOD identyfikatora dokumentu,
b) numeru dokumentu wychodzacego,
c) symbolu dokumentu w rejestrze przesytek wptywajgcych,
d) symbolu dokumentu w rejestrze przesytek wychodzacych,
e) symbolu pisma wewnetrznego,
f) symbolu faktury,
g) symbolu faktury wychodzacej,
h) znaku sprawy.
System musi pozwala¢ na edycje aktualnych sekwencji co najmniej w zakresie:
a) numeru rejestru korespondencji wptywajacej,
b) numeru rejestru korespondencji wychodzacej,
c) numeru pism wewnetrznych,
d) numeru faktur,
e) numeru dokumentu,
f) numeru rejestru korespondencji wptywajgcej w podziale rocznym,
238. g) numeru rejestru korespondencji wychodzacej w podziale rocznym,
h) numeru pism wewnetrznych w podziale rocznym,
i) numeru faktur w podziale rocznym,
j)  numeru dokumentu w podziale rocznym,
k) numeru rejestru korespondencji wptywajgcej w podziale miesiecznym,
I)  numeru rejestru korespondencji wychodzacej w podziale miesiecznym,
m) numeru pism wewnetrznych w podziale miesiecznym,
n) numeru faktur w podziale miesiecznym.
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System musi pozwala¢ na okreSlenie nazewnictwa przekazywania dokumentu przez kancelarie co
najmniej w zakresie:
a) dekretacja przesytek,
b) rozdzielenie przesytek.
Zarzadzenie korespondencja:
a) system musi pozwalaé na rejestracje pism z datg przyszig,
240. b) system musi posiadac¢ opcje konfiguracyjng ktdra okresli czy mozna rejestrowaé przesytki o
takich samych znakach,
c) system musi pozwala¢ na wysytke kilku dokumentéw w jednej kopercie.
Zarzadzanie sprawami:
a) system musi pozwala¢é na okreslenie czy mozina tworzy¢ nowe sprawy
w miejsce anulowanych,
b) system musi pozwala¢ okresli¢ czy mozliwe jest edytowanie zatgcznika
w przekazanym dokumencie,
c) system musi pozwala¢ okreslic czy mozliwe jest zaktadanie wielu spraw
z jednego dokumentu,
d) system musi pozwala¢ zdefiniowac kto okresla termin zatatwienia sprawy,
e) system musi pozwalaé okresli¢ domysiny termin zatatwienia sprawy,
241. f) system musi umozliwia¢ dodawanie i edycje poszczegdlnych kategorii JRWA z uwzglednieniem
kategorii archiwalnych,
g) system musi posiadaé opcje konfiguracyjng ktéra pozwoli na tworzenie kategorii JRWA 5-go
rzedu,
h) definiowanie uprawnien dotyczacych eksportu sprawy do BIP - czy eksportowaé mogg
kierownicy czy réwniez uzytkownicy prowadzacy sprawe,
i) zarzadzenie sortowaniem akt sprawy: wg daty dodania dokumentu do sprawy lub daty
wytworzeni dokumentu,
j) definiowanie uprawnied dotyczgcych zmiany statusu sprawy - czy zmian dokona¢ mogg
kierownicy czy réwniez uzytkownicy prowadzacy sprawe.
Zarzadzanie fakturami:
a) system musi umozliwia¢ definicje etapdw realizacji faktury,
b) system musi pozwalaé okreslié¢ czy mozliwe jest wycofywanie faktur,
c) musi istnie¢ mozliwosé przypisywania kilku uzytkownikéw do danego etapu zatwierdzenia
faktury,
d) system musi pozwala¢ na dopuszczenie grupowej akceptacji danego etapu zatwierdzania
faktury,
e) system musi pozwala¢ wymaganie petnej akceptacji danego etapu zatwierdzania faktury.
System musi pozwala¢ na okreslenie w jaki sposéb majg by¢ pobierane liczniki dokumentow:
243, a) pobieranie danych ze wszystkich lat,
b) pobieranie danych z biezgcego roku.
Konfiguracji terminarza w zakresie wyswietlanych godzin, w ktérych mozna dodawaé terminy oraz
skale czasookresu, w jakim mozna dodawac terminy.
245. | System musi posiadaé¢ mechanizm informujgcy o wprowadzonych zmianach w aplikacji.
System musi posiada¢ mozliwos¢ zdefiniowania zespotow roboczych ztozonych z dowolnych
uzytkownikow.
247. | System musi mie¢ mozliwos¢ ustawienia maksymalnego rozmiaru dla pliku, ktdry ma by¢ zatgczony.
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System musi umozliwia¢ indywidualne dodawanie skrotow pozwalajgcych na szybsze przejscie do

248. konkretnych zaktadek.

Bezpieczenstwo

Hasta w systemie muszg by¢ przechowywane w formie zaszyfrowanej bez mozliwosci ich odtworzenia,
249. | lecz jedynie zresetowania. Po zresetowaniu hasta uzytkownik przy pierwszym logowaniu jest proszony
o wprowadzenie nowego hasta.
System musi zabezpiecza¢ dane przed przypadkowym nadpisaniem w przypadku réwnoczesnego
korzystania danych w Systemie.
251. | System automatycznie zamyka sesje po okreslonym czasie bezczynnosci.
252. | Uzytkownik moze indywidualnie zmieni¢ hasto dostepowe do swojego konta.
System musi umozliwia¢ swobodne definiowanie polityki uwierzytelniania i blokowania kont w oparciu
0 nastepujgce parametry:
a) minimalna dtugos¢ nazwy uzytkownika i hasta.
b) ilosé duzych liter, cyfr i znakdw specjalnych w hasle.
c) dtugosc¢ cyklu wymuszania zmiany hasta (w miesigcach).
d) llos¢ nieudanych préb logowania, po ktérych nastepuje blokada konta.
e) czas blokady konta.
f) wymuszanie cyklicznej zmiany hasta,
e wymagana liczba cykli zmiany hasta,
e dtugosc¢ cyklu monitorowania o zmiane hasta uzytkownika.
254. | System musi umozliwiaé blokowanie logowania sie jednego uzytkownika z wielu urzadzen.
System musi posiadac rejestr zdarzen rejestrujgcy akcje uzytkownikow w Systemie, co najmniej takie
jak:
255. a) udane préby logowania,
b) nieudane préby logowania,
c) btedy aplikacji.
System musi rejestrowac czynnosci dostepu do ustug i zasobow w Systemie, w tym co najmniej
informacje o:
a) operacjach na dokumentach,
b) operacjach na danych osobowych,
c) zdarzeniach uwierzytelniania (udane logowanie, wylogowanie, nieudane logowanie),
256. d) zdarzeniach autoryzacji (udane/nieudane operacje),
e) zdarzeniach administracyjnych,
f) zapisywanie danych identyfikujgcych musi obejmowac, co najmniej:
e adres IP i nazwe maszyny, z ktdrej wykonano dang czynnoscé.
e identyfikator/nazwa uzytkownika, ktéry dang czynno$¢ wykonat.
e czas (data) wystepowania.
System powinien posiada¢ mozliwos¢ tworzenia harmonogramu automatycznego backupu bazy
danych. System powinien co najmniej na:
a) okreslenie czestotliwosci wykonywania backupu,
257. b) okreslenie ilosci przechowywanych kopii,
c) wskazanie lokalizacji przechowywania kopii,
d) zpoziomu systemu powinna istnie¢ mozliwos¢ podejrzenia listy wykonanych backupéw,
e) zpoziomu systemu powinna istnie¢ mozliwos¢ przeprowadzenia testu poprawnosci wykonania |
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kopii bazy.

258. | System powinien umozliwia¢ wykonanie kopii bazy danych jak i plikdw.

System musi pozwalac na logowanie z wykorzystaniem co najmniej: nazwy uzytkownika i hasta, ustug
259. | katalogowych oraz z wykorzystaniem profilu zaufanego. System powinien umozliwié¢ zarzadzanie
ustawieniami umozliwiajgcymi zastosowanie metod logowania.

Rejestry definiowalne

System musi posiada¢ mechanizm definiowania (bez wiedzy programistycznej) ztozonych rejestréw,
sktadajacych sie z dowolnej ilosci kolumn
Uzytkownik definiujgc rejestr musi mie¢ mozliwos¢ wyboru narzedzi utatwiajgcych ich pdziniejsze
redagowanie co najmniej takich jak:

a) wyszukiwarka dokumentéw wprowadzonych do systemu,

b) wyszukiwarka spraw prowadzonych w systemie,

c) wybdr nazwy uzytkownika systemu,

d) krétkie pole tekstowe,
261. e) dtugie pole tekstowe,

f) dane interesanta — wyszukiwarka interesantow,

g) adresu interesanta — wyszukiwarka interesantéw,

h) pole wyboru,

i) data— pole wyboru z kalendarz,

j) pole liczbowe,

k) mozliwosé zatgczenia pliku.
System musi umozliwia¢ zdefiniowanie domysinych wartosci, ktérymi majg by¢ zasilane poszczegdlne

260.

262. N
pozycje rejestru.

563, Musi istnie¢ mozliwos¢ definiowania, ktére z pdl bedg wymagane do uzupetnienia podczas dodawania
wpisu w rejestrze.

564, Musi istnie¢ mozliwosé, ktére z elementow rejestru bedg polami filtru w wyszukiwarce dedykowanej

dla zdefiniowanego rejestru .

265. | System musi umozliwia¢ drukowanie rejestréw.

266. | System musi umozliwiaé okreslenie, ktére z pozycji rejestru znajdowac sie na jego wydrukach.

Musi istnie¢ mozliwos¢ okreslania uprawnien dla definiowanych rejestréw oraz poszczegdlnych pozycji
rejestru co najmniej w zakresie:

267. a) odczytu,

b) odczytu i zapisu,

c) braku dostepu.

Interesanci

268. | System musi posiadac baze Interesantéw i mozliwos¢ ich grupowania w listy

269. | Baza interesantéw musi umozliwia¢ dodanie zaréwno osob fizycznych jak i instytucji/firm.

Przy wprowadzaniu nowego Interesanta powinna by¢ mozliwos¢ wprowadzenia minimum
nastepujacych danych:

270. a) imie inazwisko osoby/nazwa instytucji,

b) dane adresowe (mozliwos¢ dodania kilku lokalizaciji),

c) dane kontaktowe (e-mail, telefon, fax, itp. — z mozliwoscig przypisania preferowanej formy |
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kontaktu),

d) mozliwosé przypisania skrytki ePUAP.

e) mozliwosé przypisania skrytki Regionalnej Elektronicznej Skrzynki Podawczej RESP,
271. | System musi pozwala¢ na poszerzenie standardowego formularza wprowadzania interesanta.
System musi odnotowywad nastepujgce informacje zwigzane z interesantem:

a) historia kontaktéw bedgca ewidencjg takich czynnosci jak: spotkanie, wysytka korespondencji
czy ewidencja rozmow telefonicznych.

b) sprawy prowadzone dla Interesanta i wykaz dokumentéw na nich zawarty z mozliwoscig
przejscia do zawartosci dokumentu lub sprawy (pod warunkiem, ze osoba wyszukujgca ma
uprawnienia do wgladu),

272. c) dokumenty otrzymane od Interesanta, ktére nie rozpoczety sprawy z mozliwoscig przejscia do
zawartosci dokumentu (pod warunkiem, ze osoba wyszukujgca ma uprawnienia do wgladu),

d) informacje, ktérzy uzytkownicy mieli wglad w dane osobowe interesanta z wskazaniem daty,
od ktorej interesant otrzymat dostep do dokumentéw.

e) informacje na temat odbiorcow, ktérym dane zostaty udostepnione.

f) Informacje o wpisach w kalendarzu dotyczacych interesanta.

g) historie weryfikacji interesanta na biatej lisScie podatnikéw VAT.

System musi umozliwia¢ nadawanie i odbieranie uprawnien do wglagdu do petnej informacji na temat
Interesanta.
274. | Modut pozwala na filtrowanie oraz sortowanie Interesantéw wprowadzonych do systemu.
275. | System musi umozliwia¢ okres$lenie kraju pochodzenia interesanta.
276.  System musi umozliwiaé eksport Interesantéw do pliku CSV.
System musi umozliwiaé sprawdzenie historii zmian danych Interesanta:
a) date wprowadzenia zmiany — co najmniej data i godzina operacji,
b) opis zmiany — zawierajgcy informacje o uzytkowniku, ktéry wprowadzit zmiane wraz ze

273.

277. szczegdétowym opisem dokonanej zmiany tzn. wskazanie elementdw, ktére zostaty zmienione
oraz elementdw na jakie zostaty zmienione,
c) mozliwosé przywracania wpiséw — powinna by¢ mozliwo$¢ powrotu do kazdej pozycji historii.
578, System umozliwia dokonanie korekty lub aktualizacji danych Interesanta w zaleznosci od rodzaju

zmiany.

System posiada mozliwos¢ wydruku raportu z informacjami dotyczacymi Interesanta, raport powinien

zawierac co najmniej nastepujgce informacje:
a) dane interesanta, ktérego dane zostaty udostepnione (min. imie nazwisko, nazwa oraz adres),
b) informacje na temat Zrddta danych, sposobu gromadzenia danych, daty rejestracji, danych

osoby wprowadzajacej,

279. c¢) wykaz dokumentédw wystanych do interesanta (min. identyfikator, tytut dokumentu, data
rejestracji),

d) wykaz dokumentédw wystanych do interesanta (min. identyfikator, tytut dokumentu, data
rejestracji),

e) wykaz sprawy dotyczgce interesanta (min. znak sprawy, opis sprawy, data zatozenia),

f) wykaz odbiorcow, ktérym dane zostaty udostepnione.

Integracje z systemami zewnetrznymi

System musi by¢ interoperacyjny i powinien umozliwia¢ integracje z innymi systemami za pomoca:
a) APIw formacie REST, SOAP,
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b) formatu XML.

c) bazy danych.
System ESOD musi umozliwiaé integracje z systemem System ERP wykorzystujac integracje na
poziomie bazy danych, Integracja bazodanowa musi umozliwiaé wymiane danych w czasie

281. .
rzeczywistym.

Ill. Wymagania dotyczace licencji.

Licencje

W ramach realizacji Zamowienia wykonawca dostarczy licencje na ESOD umozliwiajgcg prace minimum
1. 50 uzytkownikom jednoczeénie.

Zamawiajgcy wymaga dostarczenia licencji bezterminowych na kazdy z elementéw oferowanego
systemu informatycznego, tzn. wszystkie funkcjonalnosci systemu muszg by¢ dostepne przez caty okres
uzytkowania systemu przez Zamawiajgcego, takze w przypadku wygasniecia umdéw gwarancyjnych i
serwisowych.

3. | Zamawiajacy jest zobowigzany do 12 miesiecznej gwarancji i nadzoru autorskiego.

IV. Wymagania dotyczgce osob skierowanych do realizacji przedmiotu zamdéwienia.

Minimalna ilo$¢ oséb w zespole skierowanych do realizacji przedmiotu zamdéwienia — 3 osoby.

Jedna osoba skierowana do realizacji przedmiotu zamdwienia, ktéra w zespole bedzie specjalistg z
dziedziny zarzadzania projektami, pod warunkiem, ze osoba ta posiada znajomos$¢ metodyki
zarzadzania projektami potwierdzong aktualnym certyfikatem co najmniej na poziomie PRINCE2
Foundation lub rGwnowaznym pod katem poziomu zaawansowania, a takze w okresie ostatnich 3 lat
1 przed uptywem terminu skfadania ofert uczestniczyta w charakterze kierownika projektu w minimum 2
projektach polegajacych na wdrozeniu Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw, Wartos¢
kazdego z projektéw powinna by¢ nie mniejsza niz 100 tysiecy ztotych brutto.

Dwie osoby skierowane do realizacji przedmiotu zamdwienia, ktére w zespole beda specjalistami z
dziedziny wdrazania systemoéw informatycznych. Zamawiajacy wymaga aby w okresie ostatnich 3 lat
przed uptywem terminu skfadania ofert kazda z tych oséb uczestniczyta w charakterze specjalisty ds.
2. wdrozen Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw w minimum 2 projektach polegajgcych na
wdrozeniu Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentdéw, Wartos¢ kazdego z projektéw powinna by¢
nie mniejsza niz 100 tysiecy ztotych brutto.
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V. Wymagania dotyczace szkolenia.

Szkolenie dla pracownikéw Zamawiajgcego

1. llo$¢ dni -5

2. tacznailo$¢ godzin - 40
3. e
Ilos¢ osdb - 50
VI. Wymagania dodatkowe systemu.
llos¢ mozliwych do uzyskania dodatkowych punktéw — 5 pkt.
Kalendarz

1. | System musi posiadac funkcjonalnos¢ obstugi kalendarzy.
System musi umozliwia¢ dodawanie minimum 3 typow kalendarzy:
a) kalendarz centralny — dostep posiadajg wszyscy uzytkownicy systemu,
b) kalendarze wydziatowe — dedykowane dla pracownikéw danych wydziatéw
c) kalendarz osobisty — dostep posiada jedynie uzytkownik bedgcy wtascicielem kalendarza.
Uzytkownik powinien mie¢ mozliwos¢ wprowadzenia rdéinych typéw zdarzen. Kazdy typ zdarzen
powinien by¢ uzupetniany z wykorzystaniem formularza dedykowanego dla danego typu zdarzenia.
System powinien posiadaé¢ mozliwo$¢ sprowadzania nastepujgcych typow zdarzen:
a) zwykty wpis umozliwiajgcy co najmnie;j:
e okreslenie przedziatu czasowego lub oznaczenie zdarzenia jako catodobowe,
e wprowadzenie tytutu zdarzenia wraz z jego opisem,
e definiowanie cyklicznosci powiadomienia (jednorazowe, codziennie, co tydzien, co
miesigc, co rok),
e definiowania czasu przed zdarzeniem, kiedy ma wyswietli¢ sie powiadomienie,
e okreslenie koloru w jakim ma by¢ oznaczany wpis.
e definiowanie cyklicznosci zdarzenia wraz z parametryzacjg okresu, w ktérym zdarzenia
3. majg by¢ wyswietlane,

e rezerwacje zasobow,

e wigzanie zdarzenia z toczgcymi sie sprawami,

e wigzanie zdarzen z dokumentami wprowadzonymi do systemu,

e wigzanie zdarzenia z toczgcymi sie sprawami,

e wigzanie zdarzen z interesantami (zdarzenia powinny by¢ odznaczanie w raporcie dla
interesantéw),

e dodanie pliku do zdarzenia,

e przypisywanie innym uzytkownikom lub grupom uzytkownikdw uprawnien do
wprowadzanego zdarzenia. Uprawnienia powinny by¢ definiowane co najmniej w
zakresie: odczyt oraz odczyt i zapis.

b) Zadanie wpis umozliwiajgcy co najmniej:
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e okreslenie przedziatu czasowego lub oznaczenie zdarzenia jako catodobowe,

e wprowadzenie tytutu zdarzenia wraz z jego opisem,

e okreslenie statusu zadania (zaplanowane, nierozpoczete, w toku, zrealizowane),

e okreslenie priorytetu (niski, normalny, wysoki),

e definiowanie cyklicznosci powiadomienia (jednorazowe, codziennie, co tydzien, co
miesigc, co rok),

e definiowania czasu przed zdarzeniem, kiedy ma wyswietli¢ sie powiadomienie,

e rezerwacje zasobow,

e okreslenie koloru w jakim ma by¢ oznaczany wpis.

e definiowanie cyklicznosci zdarzenia wraz z parametryzacjg okresu, w ktérym zdarzenia
maja by¢ wyswietlane,

e wigzanie zdarzenia z toczacymi sie sprawami,

e wigzanie zdarzen z dokumentami wprowadzonymi do systemu,

e wigzanie zdarzenia z toczacymi sie sprawami,

e wigzanie zdarzen z interesantami (zdarzenia powinny by¢ odznaczanie w raporcie dla
interesantéw),

e dodanie pliku do zdarzenia,

e przypisywanie innym uzytkownikom lub grupom uzytkownikdw uprawnien do
wprowadzanego zdarzenia. Uprawnienia powinny by¢ definiowane co najmniej w
zakresie: odczyt oraz odczyt i zapis.

c) Spotkanie wpis umozliwiajgcy co najmniej:,

e okreslenie przedziatu czasowego lub oznaczenie zdarzenia jako catodobowe,

e wprowadzenie tytutu zdarzenia wraz z jego opisem,

e okreslenie statusu zadania (zaplanowane, nierozpoczete, zrealizowane),

e definiowanie cyklicznosci powiadomienia (jednorazowe, codziennie, co tydzien, co
miesigc, co rok),

e definiowania czasu przed zdarzeniem, kiedy ma wyswietli¢ sie powiadomienie,

e rezerwacje zasobow,

e okreslenie koloru w jakim ma by¢ oznaczany wpis.

o definiowanie cyklicznosci zdarzenia wraz z parametryzacjg okresu, w ktérym zdarzenia
maja by¢ wyswietlane,

e wigzanie zdarzenia z toczgcymi sie sprawami,

e wigzanie zdarzen z dokumentami wprowadzonymi do systemu,

e wigzanie zdarzenia z toczacymi sie sprawami,

e wigzanie zdarzen z interesantami (zdarzenia powinny by¢ odznaczanie w raporcie dla
interesantéw),

e dodanie pliku do zdarzenia,

e dodawanie agendy spotkania,

e okreslenie lokalizacji spotkania,

e przypisywanie innym uzytkownikom lub grupom uzytkownikdw uprawnien do
wprowadzanego zdarzenia. Uprawnienia powinny by¢ definiowane co najmniej w
zakresie: odczyt oraz odczyt i zapis.

d) rozmowa telefoniczna wpis umozliwiajacy co najmnie;j:

e okreslenie czasu zdarzenia,
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e okreslenie czasu trwania rozmowy,
e wprowadzenie tematu rozmowy wraz z jej opisem,
e okreslenie statusu zadania (zaplanowane, zrealizowane),
o definiowanie cyklicznosci powiadomienia (jednorazowe, codziennie, co tydzien, co
miesigc, co rok),
e) notatka wpis umozliwiajacy co najmnie;j:.
e okreslenie czasu zdarzenia,
e wprowadzenie tematu rozmowy wraz z jej opisem,
Uzytkownik powinien mie¢ réwniez mozliwos¢ definiowania zdarzen catodniowych i dtuzszych oraz
cyklicznych.
5. | Uzytkownik powinien mie¢ mozliwos$¢ wprowadzania zdarzen z doktadnoscig do 15 minut.
Powinna istnie¢ mozliwos¢ dodania wpisu poprzez klikniecie w wybrang date lub zaznaczenia myszka
oczekiwanego przedziatu czasowego.
W Systemie musi istnie¢ funkcja grupowania zasobéw (np. grupa ,Pojazdy”, w ktérej znajdujg sie
7. | wszystkie pojazdy nalezgce do Zamawiajgcego). System musi informowac o braku dostepnosci zasobu w
przypadku gdy jest on zarezerwowany przez innego uzytkownika.
8. | System musi umozliwiaé rezerwacje czasu innych uzytkownikéw, jako wspodtuczestnikow zdarzenia.
W czasie rezerwacji zasobu musi by¢ mozliwosé wybrania projektu, w ramach ktorego zaséb bedzie
' wykorzystany.
10, Kazdy terminarz musi by¢ mozliwy do przegladania co najmniej w trybie dziennym, tygodniowym i
| miesigcznym.
System musi posiadaé funkcjonalnos¢ planowania i raportowania spotkan, co najmniej w zakresie:
a) opracowania agendy spotkania,
11, b) zapraszania uczestnikow,
c) wyszukiwania spotkan,
| d) generowania raportéw ze spotkan na podstawie agendy (réwniez w przypadku jej braku).
System musi posiadaé wbudowang legende wpiséw w kalendarzu co najmniej uwzgledniajaca:
a) Legende wpiséw wydziatowych i centralnych,
b) Legende wpisdw witasnych,
c) Legende pozostatych wpiséw — musi istnie¢ mozliwosé¢ dynamicznego podgladu wpiséw np.
odznaczenie typow zdarzen bedzie wigzato sie z brakiem wyswietlania ich w kalendarzu, dotyczy
to typu wpisu jak i zasobdw lub grup zasobow.

12,

Komunikator

System musi by¢ wyposazony w funkcjonalno$¢ komunikatora tekstowego. Komunikator musi by¢
13/ wewnetrznym oprogramowaniem i nie moze pozwala¢é na komunikacje z zewnetrznymi
ogoélnodostepnymi komunikatorami.
14/ System musi dostarczaé narzedzia tekstowej komunikacji synchronicznej pomiedzy uzytkownikami.

15 System posiada mechanizm powiadomien dla uzytkownikdéw o nowo nadestanych do nich komunikatach.

System musi umozliwia¢ przeglagdanie wszystkich rozméw archiwalnych, prowadzonych przez danego
| uzytkownika — zaréwno w formie synchronicznej, jak i asynchronicznej.
17/ System musi posiada¢ mozliwos¢ przypisywania rozméw tekstowych do konkretnych spraw.
18| Rozmowy muszg by¢ mozliwe do zainicjowania oraz wgladu z poziomu sprawy.
19/ System musi pozwala¢ na wystanie wiadomosci do wielu uzytkownikéw jednoczesnie.
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20,

System musi umozliwiaé pobranie i zapisanie rozmowy do pliku tekstowego.

21

23,

Rozmowa musi by¢ prowadzona w nowym oknie konwersacji, tak aby byta widoczna/mozliwa
bezposrednio po zalogowaniu sie do systemu, bez koniecznosci przechodzenia do spraw lub innych czesci
systemu. Powinna istnie¢ mozliwos¢ minimalizacji okna dialogowego, tak aby rozmowa nie ograniczata

|innych czynnosci wykonywanych przez Uzytkownika.
22,

System musi umozliwia¢ prowadzenie wielu rozméw réwnoczesnie.
System musi umozliwiaé¢ przejscie do sprawy, ktérej dotyczy rozmowa bezposrednio z poziomu okna
konwersacji.
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