Gdanskie

Centrum Ustug
Wspoalnych

Opis przedmiotu zaméwienia
na dostarczenie, wdrozenie, utrzymanie i gwarancje systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw

dla Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych

Ponizsza specyfikacja stanowi ramowy opis wymaganych funkcji dotyczacych systemu do Elektronicznego
Obiegu Dokumentow, ktorego celem jest skrocenia czasu obiegu dokumentow pomiedzy jednostka obstugujaca -
Gdanskim Centrum Ustug Wspdlnych, a jednostkami obstugiwanymi przez Gdariskie Centrum Ustug Wspdlnych

Zakres wdrozenia

Zakres wdrozenia obejmuije

1. Wykonanie analizy przedwdrozeniowej przez Wykonawce w terminie dwéch tygodni od dnia podpisania
Umowy na: dostawe, wdroZenie utrzymanie i gwarancije Elektronicznego Obiegu Dokumentow
2. Dostawe Zamawiajacemu przez Wykonawce licencji na system Elektronicznego Obiegu Dokumentow
3. Ustuge wdrozenia, polegajacq na instalacji na sprzecie Zamawiajacego, konfiguracji aplikacii,
stworzeniu i implementaciji formularzy, skonfigurowaniu procesow obstugi formularzy wraz z podpisami
(workflow),
4. Ustuge szkolenia dla administratorow i uzytkownikow.
9. Integracje z systemami dziedzinowymi Zamawiajacego po uzgodnieniu warunkow technicznych projektu
w ramach Analizy Przedwdrozeniowej w zakresie:
- Integracji i synchronizacji stownikow i planu kont z systemem Finansowo Ksiegowym Zamawiajacego.
- Integracji i synchronizaciji z systemem poczty elektronicznej.
- Integracji i synchronizaciji z systemem HR.
- integracja w petnym zakresie z ePUAP.
Poszczegdlne moduly systemu musza by¢ instalowane na sprzecie Zamawiajacego i zgodne z obowiazujacym
stanem prawnym i przepisami prawnymi regulujacymi dziatalno$¢ Gdanskiego Cent rum Ustug Wspdlnych

(jednostki organizacyjnej samorzadu) we wszystkich dziedzinach funkcjonowania.

I.  Wymagania techniczne systemu

Wymagania architektury i technologii systemu
System musi umozliwiac:

1. Samodzielne zarzadzanie przez administratora Zamawiajacego.
2. Samodzielng konfiguracje i udostepnianie formularzy elektronicznych.
3. Samodzielne tworzenie repozytoriow dokumentow.
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Bezpieczna, zadaniowa prace nad dokumentami.

Wersjonowanie dokumentow ze wskazaniem kto i kiedy dokonat zmian na dokumencie.

Organizacje pracy zadaniowej w ramach spraw i zadan ad-hoc.

Komunikacje telefoniczng pomiedzy GCUW, a obstugiwanymi jednostkami

Z poziomu systemu.

8. Pelno tekstowe wyszukiwanie tresci oraz wyszukiwanie po atrybutach dokumentéw.

9. Rozpoznawanie tekstu ze skanowanych dokumentow — funkcja OCR.

10. Samodzielne budowanie nowych proceséw obiegéw dokumentow i obstugi spraw przy pomocy

graficznego kreatora procesow, bez koniecznosci posiadania wiedzy programistycznej.

11. System musi by¢ skalowalny.

12. System musi pracowa¢ w architekturze trojwarstwowej — warstwa bazy danych, warstwa aplikacii

i warstwa prezentacii.

13. System musi posiada¢ nastepujace funkcje i cechy:

a.

Interfejs uzytkownika:

Panel pracownika musi by¢ prosty, przejrzysty i intuicyjny.

Panel pracownika musi zapewni¢ przejrzysta nawigacje pozwalajaca przemieszczac sie pomiedzy
obszarami funkcjonalnymi.

Uwierzytelnianie — wbudowane mechanizmy wspierajace uwierzytelnianie:

Pojedynczego logowania domenowego (single-sign on),

Na bazie logowania

Integracja z pozostatymi modutami rozwiazania oraz innymi systemami:

Wykorzystanie poczty elektronicznej Zamawiajacego do rozsytania przez system wiadomosci,
powiadomien, alertow do uzytkownikow systemu w postaci maili i sms z czasem wykonania.
Mozliwos¢ wykorzystania obecnego systemu poczty elektronicznej do umieszczania dokumentow
w rejestrach poprzez przesytanie ich w postaci zatacznikéw do maili.

Wsparcie dla standardu wymiany danych z innymi systemami w postaci XML,
z wykorzystaniem komunikacji poprzez XML Web Services.

Mechanizm jednokrotnej identyfikacji (single sign-on) pozwalajacy na autoryzacje uzytkownikow
Systemu i dostep do danych w innych systemach biznesowych, niezintegrowanych z systemem
LDAP.

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

Komunikacja uzytkownika z Systemem musi odbywaé sie za pomoca polaczenia szyfrowanego
SSL.
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9. Poszczegolne komponenty —Systemu musza komunikowa¢é sie ze sobg oraz
z systemami zewngtrznymi w sposob zapewniajacy poufnos¢ danych. Rozwiazanie musi mie¢
mozliwos¢ pracy z wykorzystaniem protokotu SSL

h.  oraz umoZliwia prace przez dostarczany przez GCUW VPN, w szczegolnosci wymaganie dotyczy
pracy uzytkownikow EQD z sieci zewnetrznej.

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

jo System musi rejestrowat logowania i wszelkie zdarzenia realizowane w ramach systemu

zapisujac, co najmniej login uzytkownika, numer IP stacji, czas zdarzenia oraz akcje.

Wymagania technologiczne - otoczenie systemowe

1. System musi uwzgledni¢ $rodowisko rozwiazan informatycznych Zamawiajacego. Zamawiajacy
zapewnia maszyne wirtualng z systemem operacyjnym: Windows lub Linux w $rodowisku Vmware
Vsphere oraz instancje bazy danych: MS SQL lub PostgreSQL (dla zaproponowanej przez Wykonawce
I przyjetej przez Zamawiajacego bazy, Wykonawca musi dostarczyé odpowiednie licencje ).

2. System musi poprawnie dziata¢ z nastepujacymi przegladarkami WwWw
w aktualnych wersjach odpowiednich dla poszczegolnych systeméw operacyjnych: przynajmniej
Microsoft Internet Explorer 10.0, Microsoft Edge, Mozilla Firefox 50.0, Google Chrome 50.0 lub nowsze.

3. System musi umoZliwiaé peing wspolprace z platforma ePUAP sluzaca przekazywaniu informacji
w formie elektronicznej do Zamawiajacego przy wykorzystaniu powszechnie dostepnej sieci
teleinformacyjnej (zgodna z przepisami prawa).

4. System musi umozliwia¢ integracje z systemami FK i HR Zamawiajacego

Wymagania dotyczace rozbudowy Systemu

1. System musi by¢ skalowalny, przy czym skalowanie moze odbywaé sie przez.
a) tatwe dotaczenie dodatkowych stanowisk - zwigkszanie liczby uzytkownikow,
b) Rozbudowe warstwy systemowej (zwigkszenie zasobow serwera obstugujacego warstwe poprzez
rozbudowe pamigci, zwigkszenie liczby procesorow oraz zwiekszanie liczby maszyn),
c) Rozbudowe warstwy bazodanowej (zwiekszenie zasobow serwera obstugujacego warstwe poprzez
rozbudowe pamigci, zwigkszenie liczby procesorow, zwigkszenie pojemnosci pamieci masowych),
d) tatwe dolgczanie dodatkowych modutow funkcjonalnych oferowanych przez Wykonawce.
2. Sposoby konfigurowania systemu oraz wykorzystywane parametry konfiguracyjne muszg by¢ opisane

w dokumentacji technicznej i uzytkowej systemu.

Wymagania dotyczace bezpieczenstwa
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1. Rozwigzanie techniczne zastosowane w ramach systemu musi umozliwia¢ tworzenie kopii zapasowych
(archiwizacje petng i przyrostowa) danych.

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

3. Na podstawie kopii zapasowych musi byé mozliwe automatyczne odtworzenie systemu wraz z danymi w
dowolnym momencie na punkt w czasie.

4. System musi zapewnia¢ dziatania zgodnie z zasadami gwarantujacymi takg eksploatacje systemu, aby
zapewniaC bezpieczenstwo informacji rozumiane jako: poufnosé, integralnosc i dostepnos¢.

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

z mozliwoscig jednoznacznego wskazania uzytkownika, ktory wykonat dang czynnoseé.

Wymagania licencyjne

1. Wykonawca musi dostarczy¢ nielimitowang licencje na dowolng liczbe jednoczesnie pracujacych
uzytkownikow.

2. Licencja musi pozwala¢ na uzytkowanie Systemu przez GCUW i obstugiwane przez Zamawiajacego
Jednostki. Licencja musi pozwalaé na dostep pracownikow Zamawiajacego do Systemu, jako obstuge
administracyjna i zarzadzanie systemem.

3. Wszystkie licencje udzielane sa na czas nieoznaczony, przy czym licencie te nie mogq by¢
wypowiedziane w trakcie uzytkowania przez Zamawiajacego systemu, o ile zamawiajacy nie naruszy
praw licencyjnych.

4. Wykonawca musi zagwarantowaé Zamawiajgcemu, ze wykonanie przedmiotu zaméwienia nie
spowoduje naruszenia przez Wykonawce lub Zamawiajacego praw autorskich innych podmiotow,
znakow handlowych i towarowych, patentow, know-how oraz innych praw chronionych oraz, ze
Wykonawca uprawniony jest do udzielenia lub dostarczenia Zamawiajacemu licencji na dostarczone w
ramach systemu oprogramowanie.

5. Wykonawca musi przyja¢ na siebie wszelkg odpowiedzialno$¢ za roszczenia oséb trzecich w zwigzku z
realizacjq umowy, a w szczegolnosci dotyczace naruszenia praw autorskich innych podmiotow, znakow
handlowych i towarowych, patentéw, know — how oraz innych praw chronionych.

6. Wykonawca musi dostarczy¢ Zamawiajgcemu licencje na oprogramowanie narzedziowe i bazodanowe,
do ktorego autorskie prawa majatkowe posiadajg osoby trzecie.

7. Zamawiajacy uprawniony jest do wykonywania kopii bezpieczenstwa licencjonowanego

oprogramowania objetego przedmiotem zamowienia.
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Licencja obejmuje takze prawo do korzystania przez Zamawiajacego z dokumentacji dostarczonej

wraz z systemem.

Udzielona licencja, z zastrzezeniem spraw inaczej uregulowanych, uprawnia zamawiajacego do

korzystania z systemu na nastepujacych polach eksploatacii:

sporzadzenie kopii zapasowej,

przechowywanie,

tadowanie,

Instalacja,

uruchamianie i wy$wietlanie.

Il. Szczegétowe wymagania funkcjonalne

Podstawowe wymagania w zakresie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOB)

Lp.

Aplikacja

Opis funkcjonalnosci

1.1
1.2

EOD

System musi by¢ zgodny z wymogami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U z 2011r. Nr
14, poz. 67 z p6zn. zmianami)

Obstuga rzeczowego wykazu akt obowigzujacego u Zamawiajacego

Dodawanie wiasnych pozycji rzeczowego wykazu akt

21

s

ECD

Obstuga korespondenciji pomiedzy:

Jednostkami obstugiwanymi i wspdtpracujacymi z Zamawiajacym

Pisma przychodzgce z zewnatrz (w tym dokumenty z systemu e-PUAP)

EOD

Funkcja obstugi korespondencii dzieki zastosowaniu kodow kreskowych

4.1
42
43

EOD

Rejestracja korespondencii

przychodzacej

wewnetrznej

wychodzacej

EOD

Obstuga teczek dokumentéw (spraw) dla kazdej jednostki

EOD

Mechanizm posiadajacy funkcje obstugi w systemie roznych typéw dokumentow z
uwzglednieniem specyficznych dla nich atrybutow

EOD

Funkcja wprowadzenia/rejestracii obrazu oryginalnego dokumentu

®© | ~N| o o

8.1
8.2
8.3

EOD

Funkcja dodawania, jako zatacznik dowolnego innego dokumentu w dowolnym formacie

Funkcja dodawania pliku bezposrednio ze skanera.

Funkcja skanowania dokumentu z funkcjonalnoscig OCR

Wspéipraca ze skanerami w standardzie TWAIN lub ISIS
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84 Funkcja skanowania dokumentow z kodem kreskowym
9 EOD Funkcja oznaczenia rejestrowanego w systemie dokumentu, jako oryginalu lub kopii i
) wyszukiwania dokumentéw po opcji: ,Oryginat" lub ,Kopia".
10. Obstuga dziennikéw korespondencii:
10.1 przychodzacej,
10.2 EOD wewnetrznej
10.3 wychodzacej, przy czym dziennik korespondencji pocztowej jest zgodny ze standardem
i stosowanym w Instrukcji Kancelaryjnej Zamawiajgcego
1. EOD Funkcja zamawiania oryginatow dokumentow z poziomu systemu elektronicznego obiegu
dokumentow z petng identyfikowalnoscig obiegu dokumentu
12 EOD Mechanizm automatycznego dekretowania i ksiggowania dokumentow zaakceptowanych
' ostatecznie
£0 Dostep do systemu i rejestracija elektronicznych dokumentéw w obiegu dokumentéw musi
13. D odbywac sie z wykorzystaniem przegladarki WWWw
14 EOD Obsfuga pudetek archiwalnych oraz segregatorow z mozliwoscig oznaczania ich kodami
’ kreskowymi
15. EOD Zestaw raportow dotyczacych aktywnosci obstugi korespondencii.
16 EOD Obstuga rzeczowego wykazu akt oraz import wiasnej struktury rzeczowego wykazu akt
’ Zamawiajacego.
Mechanizm e-mailowy i SMS-owy powiadamiajacy uzytkownika o zdarzeniach w formie
17. EOD . :
zbiorczej
System musi posiada¢ funkcje wyszukiwania dokumentow po wielu kryteriach réwnoczesnie
18. EOD (po metadanych opisujacych dokumenty/sprawy, o tresci dokumentow).
19 EOD Obstuga faksow (wsparcie dla fax-serwera) z mozliwoscia podgladu dokumentow przed
: rejestracjg w systemie.
20. EOD Funkcja obstugi wersjonowania i statusow dokumentéw
7. EOD Funkcja kontroli dostepu (podglad lub edycja) do dokumentow
2 EOD Funkcja rejestracji poczty email w tym pobieranie jej z wielu kont oraz obstuga skrzynek
) funkcyjnych
23 EOD Zapisywanie daty zmian parametréw pisma oraz daty postepu realizacji pisma w systemie.
24 EOD Funkcja powigzania dokumentow elektronicznych do innych obiektow — zaméwien, zlecen,
' spraw itp.
25 Podpisywanie dokumentow podpisem elektronicznym, w tym podpisem elektronicznym
' weryfikowanym za pomoca kwalifikowanego certyfikatu
25.1 R Podpisywanie wielu dokumentow jednym podpisem
25.2 Podpisywanie jednego dokumentu wieloma podpisami
26. Podglad metadanych dokumentow
26.1 Podglad metryki dokumentu
26.2 EOD Podglad struktury dokumentu
26.3 Modyfikacje metryki dokumentu
26.4 Podglad listy zatacznikow (plikow)
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26.5 Pobieranie zatacznika
26.6 Pobranie aktualnej wersiji zalacznika
26.7 Pobranie wybranej wersji zatacznika
27. EOD Funkcja prowadzenia w systemie baz danych Klientow i Kontrahentow
28 EOD Funkcja rejestracii spraw z mozliwoscia wigzania sprawy z pismem przychodzacym,
' wewnetrznym, wychodzacym
29 EOD Funkcja umozliwiajaca faczenie dowolnych formularzy z dokumentem i zachowanie ich
' Scistego potaczenia
30. EOD o . ; . : ,
Funkcja uniemozliwiajaca zmiany dokumentu po okreslonych stopniach zatwierdzen
31. EOD Funkcja dodawania dokumentéw do juz istniejacej sprawy
Funkcja przenoszenia dokumentow pomiedzy juz istniejacymi sprawami z zachowaniem
32. EOD . oo
historii Sciezki dokumentu.
33. EOD ; . . . .
Funkcja dowolnego definiowania zasad numerowania spraw, teczek dokumentéw
Mozliwo$¢ sporzadzenia metryki zawierajacej podstawowe informacje o dokumencie (co
najmniej - tytut, identyfikator, notatka) dla dokumentow papierowych nie podlegajacych
34. EOD skanowaniu oraz dokumentéw na nosnikach elektronicznych nie podlegajacych kopiowaniu
do systemu (wymaganie dotyczy zardwno catych przesylek, jak i dokumentow wchodzacych
w sktad przesytki)
35 EOD Mozliwos¢ opcjonalnego dodawania przez Zamawiajacego informacii opisujgcych
' poszczegoine dokumenty, przesyiki lub sprawy w postaci notatek
Funkcjonalnos¢ automatycznego pobierania przesytek, ktore przyszty przez elektroniczng
36. EOD skrzynke podawcza systemu ePUAP musi umozliwié ich rejestracie w system w trybie
potautomatycznym, automatycznym lub recznym, w zaleznosci od konfiguracji
37. EOD System musi posiadac funkcje definiowania i prowadzenia rejestrow oraz wprowadzania
przesytek, spraw i dokumentow do zdefiniowanych wezesniej rejestrow oraz ich drukowanie
System musi posiada¢ funkcje generowania raportow i zestawien ze zdefiniowanych
38. EOD rejestrow oraz ich wydruk. Z chwilg zdefiniowania rejestréw musza by¢ prowadzone
automatycznie
System musi posiada¢ funkcje monitorowania pism przekazanych pracownikom oraz
39. EOD : : e o o o
monitorowania faktu udzielenia/nie udzielenia odpowiedzi na pismo wraz z terminami.
Wymagania administracyjne i bezpieczenstwa
Lp. Aplikacja Opis funkcjonalno$ci
1. Administracja i bezpieczefstwo System musi spetnia¢ wymagania dotyczace ochrony danych osobowych na

poziomie wysokim.

2. | Administracja i bezpieczenstwo

Modut administracji Systemem pozwalajacy na zmiane parametrow aplikacji
wykonywang przez administratora systemu bez interwencji Wykonawcy.

Gdaniskie Centrum Ustug Wspélnych, ul. Hallera 16/18, 80-426 Gdansk www.gcuw.pl



Gdanskie

Centrum Ustug

Wspolnych
Modut administracji musi posiada¢ funkcje zdefiniowania wielopoziomowej
L . ) struktury organizacyjnej, sktadajacej sie co najmniej z komérek
3. | Administracja i bezpieczefistwo | organizacyjnych, stanowisk w dowolnej liczbie. Administrator w systemie
moze zmienic strukture organizacyjng w zaleznosci od potrzeb i typu danej
jednostki.
4. Administracja i bezpieczenstwo | System musi posiadac funkcje zdefiniowania polityki bezpieczenstwa
(poziom skomplikowani hasta, okres waznosci hasta, powtarzalno¢ hasta)
5. Administracja i bezpieczenstwo | System posiada dokumentacje techniczng i uzytkows, ktora po zakupie
bedzie stanowita wytaczng wiasno$¢ Zamawiajacego.
o . ) System posiada dokumentacje administratora (opis procedury instalacji lubi
6. Administracja i bezpieczenstwo | odtworzenia oraz aktualizacji), ktora po zakupie bedzie stanowita wylaczna
wiasno$¢ Zamawiajacego
7 Administracia i bezpieczefistwo Poziom administracyjny jest dostepny z poziomu strony WWW
8. Administracja i bezpieczenstwo | System musi zapewnia¢ zgodnos¢ z obowigzujacymi w Polsce przepisami
prawa.
System musi gwarantowa¢ Zamawiajacemu dostep do nastepujacych
funkcjonalnosci:
a) Uwierzytelnienie,
b) Inicjowanie sesji,
c) Wylogowanie,
9. Administracja i bezpieczenstwo | d) Pobieranie struktury repozytorium dokumentow,
e) Przegladanie struktury repozytorium,
f) Tworzenie folderow dokumentow,
g) Modyfikacije folderow,
h) Usuwania folderdw,
i) Nadawania uprawnien
10. | Administracja i bezpieczenstwo | Modut administracji musi posiadat funkcje przypisywania uzytkownikow do
wielu stanowisk
System musi posiada¢ wbudowany dedykowany stownik Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA).
System musi posiada¢ mozliwos¢ edytowania z poziomu panelu
11. | Administracja i bezpieczenstwo | administratora.
JRWA musi posiada¢ mozliwos¢ edycji, rozbudowy o kolejne stopie, ich opis
oraz okreslenie kategorii archiwalnej oraz sposobu prowadzenia
dokumentacji w konkretnej klasie JRWA.
Administrator Zamawiajacego musi posiadac mozliwosé definiowania
12. | Administracja i bezpieczefistwo | Stownikow systemowych oraz ustawiania poszczegoinych wpisow w
stownikach, co najmniej "Aktywny" "Nieaktywny"
- . , . Administrator Zamawiajacego musi posiada¢ mozliwosé zdefiniowania
13. | Administracja i bezpieczenstwo dowolnych rejestrow dokumentow
Dostep do systemu po zabezpieczonym i szyfrowanym taczu z
14. | Administracja i bezpieczenstwo wykorzystaniem certyfikatu SSL.
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Wymagania funkcjonalne Workflow

Lp. Aplikacja Opis funkcjonalnosci

System musi posiada¢ edytowalny przez Zamawiajacego stownik rél
systemowych i stanowisk:

a) 0s6b opisujacych

b) weryfikujacych

¢) zatwierdzajacych dokumenty

d) dowolny stownik rél uzytkownikow

System musi mie¢ mozliwo$¢ odwzorowania struktury organizacyjnej
Zamawiajacego.

1. Workflow

System musi posiadac funkcjonalno$¢ definiowania z poziomu przegladarki
formularzy specyficznych dla kazdego kroku procesu oraz roznych typow
dokumentow w oparciu o graficzny edytor bedacy integralng czescig EOD
Modut procesow pracy musi posiada¢ funkcje:

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

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

2. Workflow

3. Workflow System musi mie¢ funkcjonalno$¢ budowania przez Zamawiajacego
indywidualnej listy zdarzen uzytkownikow.

4. Workflow System musi posiada¢ funkcjonalno$¢ sparametryzowania informacii
widocznych na liscie zadan wykonywanych przez uzytkownikéw.

5 Workflow System musi mie¢ funkcje zbiorczego wykonywania czynnosci na dokumentach
z poziomu listy zadan.

6. Workflow System musi posiada¢ mechanizm obstugi zastepstw z gromadzeniem historii
zastepstw

System musi posiada¢ mechanizm e-mailowego i SMS-owego powiadamiania

T Workflow uzytkowania o0 wystapieniu zdarzen w systemie

System musi posiada¢ funkcje definiowania przez administratora
8. Workflow Zamawiajgcego dowolnej ilosci $ciezek (procesow przeplywu dokumentow,
zadan miedzy stanowiskami i osobami)

System musi posiada¢ funkcje automatycznego przypisania nowego dokumentu
9. Workflow do zdefiniowanej wczesniej $ciezki na podstawie klasyfikacji dokumentu.

System musi posiadac funkcje recznego ustalania $ciezki dla dokumentu
10. Workflow nietypowego, w tym ustalenia warunkow wzglednych i bezwzglednych dla
kazdego procesu

System musi umozliwia¢ generowanie raportow o stanie dokumentow, w tym:
1. Workflow a) listy dokumentéw na poszczegolnych uzytkownikow
b) historie dokumentu

System musi posiada¢ wbudowany mechanizm identyfikacji czynnosci i kontroli:
a) statusu dokumentu,

b) Sciezki obiegu dokumentu, w tym wejécia i wyjécia na kazdym etapie obiegu
dokumentu,

¢) czasu pracy z dokumentem

d) czasu wejscia/wyjécia z poszczegolnych stanowisk (data/godzina)

12. Workflow
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Sstem musi posiada¢ mozliwo$¢ akceptaciji zadan przez uzytkownika bez
logowania do aplikacii, (np.. za pomoca linkéw otrzymanych drogg mailowa)

System musi posiada¢ mozliwo$¢ uruchamiania przez uzytkownika w tym
samym czasie wielu procesow w ramach weze$niej zdefiniowanej sprawy

System musi posiada¢ funkcjonalnos¢ definiowania réznych etapow dla roznych
kategorii spraw.

System musi posiadac funkcjonalno$¢ automatycznego sterowania etapami
13. Workflow sprawy

System musi posiada¢ funkcjonalnos¢ definiowania przez Zamawiajacego rl i
uprawnien uzytkownikow do obstugi spraw i dokumentow w poszczegdinych
modufach

System musi posiada¢ mechanizmy:
a) Archiwizacji starych procesow

b) Wersjonowania procesow,

¢) Laczenia procesow

System musi posiada¢ wbudowane narzedzie do modelowania przez

14. Workflow Zamawiajgcego procesow, wyposazone w interfejs graficzny utatwiajacy ich
modelowania

15. Workflow System musi posiadac funkcjonalno$¢ drukowania modelu $ciezki procesu.
System musi posiada¢ funkcjonalno$¢ modyfikacji przez Zamawiajacego

16. Workflow procesu bez koniecznosci wstrzymania prac uzytkownikow zalogowanych w
aplikacjach.

Wymagania funkcjonalne modutu komunikacji

Lp. Aplikacja Opis funkcjonalnosci

System musi posiadac funkcjonalno$¢ wykonywania potaczenia
telefonicznego z poziomu aplikacii (dla przegladarek WebRTC - Chrome,
Firefox) podczas obstugi:

a) jednostki

b) dokumentu

c) Sprawy

s Komunikacja
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Komunikacja

System musi posiada¢ wbudowany modut pozwalajgcy na realizacje

standardowych funkciji telefonicznych pomiedzy Zamawiajacym, jednostkami

obstugiwanymi i wspotpracujacymi, w tym:

a) Potaczenia,

b) Zawieszenie polaczen

c) Przekierowania,

d) obstugi potaczen oczekujacych,

e) Przejmowania potaczen,

f) Potaczen konferencyjnych (pokoje telekonferencyjne budowane na zadanie
uzytkownika)

g) Rozwigzan sekretarsko-dyrektorskich,

h) Kolejkowania potaczen,

i) Zapowiedzi glosowej,

J) Definiowania grup uprawnien,

k) Mozliwos¢ obstugi wielu numeracii (telefondw) wewnetrznych

Komunikacja

System musi posiada¢ funkcjonalno$¢ rozdzielania warstwy uzytkownika od
warstwy sprzetowej, co umozliwi:

a) konfiguracje wielu kont uzytkownikéw na jednym urzadzeniu,

b) przypisanie wielu urzadzen do jednego uzytkownika

Komunikacja

System musi zapewnia¢ szyfrowanie potaczen glosowych:
a) TLS
b) SRTP

Komunikacja

Funkcje warstwy komunikacyjnej musza by¢ dostepne z poziomu aplikacji jako
wbudowane funkcjonalnosci w jednorodnym $rodowisku systemowym.

Wymagania funkcjonalne modutu Konfigurator formularzy

Lp.

Aplikacja

Opis funkcjonalnosci
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Modut musi posiadac funkcjonalno¢ tworzenia formularzy elektronicznych do
wprowadzania danych w aplikacii.
Konfigurator formularzy w systemie musi posiada¢ interfejs uzytkownika
pozwalajacy na wykorzystanie nastepujacych typow pol i elementow przy
tworzeniu formularza:
a) lista rozwijalna
b) obszar tekstowy
c) pole tekstowe
: A Konfigurator formularzy d) pole zaznaczenia,
e) pole wyboru
f) link umozZliwiajacy umieszczenie adresu URL,
g) pole "data" ( z mozliwoscig wykorzystania kalendarza do wypetnienia danych),
h) elementy ze struktury organizacyjnej Zamawiajacego,
i) dane Klienta z bazy Klientow w Aplikacji
J) stowniki zdefiniowane w Aplikacji,
k) zewnetrzne zrodto danych (np. dane z bazy danych Zamawiajacego),
Modut musi posiada¢ mozliwosc:
a) walidacji formularzy elektronicznych,
2. Konfigurator formularzy b) zdefiniowania wymagalnosci podpisu elektronicznego na dokumencie
stworzonym przy pomocy formularza,
. Modut musi posiadac funkcjonalnos¢ eksportu do pliku PDF/ wygenerowanego z
3. Konfigurator formularzy foriiiilarza dokimerti
Modut musi posiada¢ wbudowany edytor szablondw dokumentow umozliwiajacy
zaprojektowanie dowolnego szablonu dokumentu z uzyciem danych dostepnych
4, Konfigurator formularzy w SEQD oraz metadanych dokumentu. Edytor szablonu dokumentow musi
posiadac funkcjonalno$¢ wykorzystywania w szablonach zmiennych zwigzanych
z danymi tekstowymi, liczbowymi, stownikami, wprowadzonymi na etapie
rejestracji formularza dokumentu (wykorzystanie metadanych)
Modut musi posiada¢ funkcjonalnos¢ definiowania przez Zamawiajacego rol i
D Konfigurator formularzy uprawnien dla uzytkownikéw do stworzonych szablonow.
Osobno do edycji szablondw i osobno do tworzenia dokumentu na podstawie
szablonéw
Modut musi posiadac funkcjonalno$¢ definiowania wydrukow za pomoca edytora
, wbudowanego/uruchamianego z poziomu aplikacji lub zewnetrznego narzedzia.
6. Konfigurator formularzy Definiowanie wydrukow powinno sig odbywa¢ w oparciu o wszystkie dane
dostepne w systemie
Podstawowe wymagania dla modutu Analizy i Raporty
Lp. Aplikacja Opis funkcjonalnosci
- Modut musi umozliwia¢ monitorowanie postepu pracy poprzez generowanie
1. Analizy Ukaporty. raportow i statystyk przez Zamawiajacego
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2. Analizy i Raporty Modut musi posiada¢ gotowe raporty informujace o historii kazdej sprawy

Modut musi posiada¢ funkcjonalnosé do:

a) tworzenia, edycji oraz usuwania raportow przez Zamawiajgcego,

b) przydzielania przez Zamawiajacego rol i uprawnien do raportow,

¢) eksport raportow do pliku w formacie co najmniej: PDF, HTML, CSV, XML
Zrédtem danych wykorzystywanym w edytorze raportow jest baza danych
systemu.

3 Analizy i Raporty

Modut musi posiada¢ wbudowany generator raportéw umozliwiajacy
Zamawiajacemu co najmniej;

a) generowanie raportow dotyczacych: korespondencii, spraw, zadan, itp..
4, Analizy i Raporty b) generowanie zawartosci kolumn raportow prezentowanych w postaci
tabelarycznej na podstawie danych dostepnych w SEQD,

¢) mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych warunkow po spetnieniu ktorych
informacja o danej sprawie badz korespondencji znajduje sie w raporcie (np.
pokaz dokumenty z zakresu dat, dla ktorych zbliza sie termin ptatnosci)

5. Analizy i Raporty Modut musi umozliwia¢ Zamawiajacemu lub uzytkownikowi generowanie
raportéw i wydruk wygenerowanego raportu

6. Analizy i Raporty Modut musi posiada¢ mozliwo$¢ generowania raportow okresowych,
zapisywanych automatycznie w systemie.

Podstawowe wymagania dotyczace integracji

Lp. Aplikacja Opis funkcjonalnosci

1 lFitaenssia System musi umozliwia¢ migracje danych za pomoca co najmniej pliku w
: g formacie CSV, , , TXT, XML

System musi pozwala¢ na integracje z systemami zewnetrznymi, w tym
stosowanymi przez Zamawiajacego (z obszaru finansowo-ksiegowego i
kadrowo-placowego) z wykorzystaniem Web Services, m.in..

a) wymiane danych dotyczacych faktur, zamowien, wnioskéw o
zaangazowanie, zlecen i formularzy

b) synchronizacje stownikow

¢) synchronizacje planu kont stosowanego przez Zamawiajacego,

d) weryfikacje zgodno$ci zaangazowania i wykonania wydatkow w stosunku do
planu finansowego Zamawiajacego i jednostki obstugiwanej, w szczegoinosci
do paragrafu

2. Integracja

3. Integracja System musi zapewni¢ peing integracje z e-PUAP

4, Integracja System musi posiada¢ mechanizm dodawania zdefiniowanych interfejsow do
systemow zewnetrznych bez udziatu Wykonawcy

Pozostate wymagania dotyczace systemu
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W ramach dostawy, wdrozenia systemu Wykonawca zobowigzany jest:

1. Zainstalowa¢, uruchomi¢ i wdrozy¢ wersje produkcyjng i testowa systemu u Zamawiajacego

2. Opracowat i wdrozy¢ formularze elektroniczne wedtug przygotowanych podczas Analizy

przedwdrozeniowej wzorow.

3. Przygotowaé, skonfigurowaé w Systemie wybrane przez Zamawiajacego procesy (6 procesow: np.:

obiegu faktury, obiegu zaangazowania, obieg listy ptac, obieg zaswiadczenia, itp.), przy czym procesy,

wymagajace implementacji przez Wykonawce w Systemie, zostang szczegotowo okreslone podczas

Analizy przedwdrozeniowe;.

4. Wykonat po stronie systemu integracje z ePuap i systemem FK i HR Zamawiajacego obstugujacym

ksiegowos¢ i finanse, kadry i place w zakresie:

a.
b.

e.

synchronizacji stownikéw,

wymiany danych z systemem Zamawiajacego dotyczaca faktur, zamowien i formularzy, w tym
automatyczne przenoszenie danych z formularzy faktur do systemu dziedzinowego
Zamawiajacego,

komunikacja z platforma ePUAP w zakresie petnej funkcjonalnosci

pilnowanie zaangazowania i wykonania w stosunku do planu na kazda jednostke, w
szczegbtowosci do paragrafu.

planu kont

9. Przeprowadzi¢ w siedzibie Zamawiajacego szkolenie dla 150 Uzytkownikow Zamawiajacego, przy czym

grupy szkoleniowe beda nie wigksze niz 15 osob. Czas szkolenia jednej grupy minimum 8h.

5.1 Zamawiajacy zapewni projektor,

5.2 Zamawiajacy zapewni salg szkoleniowg i stanowiska komputerowe, na ktorych bedg prowadzone

szkolenia.

6. Przeprowadzic w siedzibie Zamawiajacego szkolenie kadry zarzadzajacej/liderdw - 8h w grupie nie

wigkszej niz 10 oséb dla przynajmniej 2 grup.

6.1 Zamawiajacy zapewni projektor,

6.2 Zamawiajacy zapewni sale szkoleniowa i stanowiska komputerowe, na ktérych beda prowadzone

j)

szkolenia..
Przeprowadzi¢ w siedzibie Zamawiajacego szkolenie dla Administratorow Zamawiajacego - 8h w

grupie nie wigkszej niz 10 osob dla 1 grupy.

7.1 Zamawiajacy zapewni projektor,

7.2 Zamawiajacy zapewni salg szkoleniowg i stanowiska komputerowe, na ktorych beda prowadzone

szkolenia.

7. Zamawiajacy zapewni projektor, sale szkoleniowa i stanowiska komputerowe, na ktérych bedg

prowadzone szkolenia.
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8. Przeprowadzenie testow sprawdzajacych uzyskana wiedze oraz przekazanie certyfikatow z
ukonczonych szkolen.
k) Przekaza¢ dokumentacje:
Dokumentacje Uzytkownika

a
b. Dokumentacje Administratora

o

Zakres Przetwarzania Danych Osobowych

(=3

Dokumentacje Techniczng zawierajaca co najmnie;:
e Opis zabezpieczen
» Instrukcje konfiguracji bazy danych oraz opis konfiguracji srodowiska systemowego
o Procedury archiwizacji bazy danych
e Model danych
e Opis struktur bazy danych

e Opis dla poszczegolnych schematow bazy

Planowany czas i etap wdrozenia

Wykonawca zobowigzany jest do wykonania przedmiotu zaméwienia w dwoch etapach:

Etap | - Analiza przedwdrozeniowa — w ciggu dwoch tygodni od daty podpisania Umowy na dostawe, wdrozenie,
utrzymanie i gwarancje Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw dla Gdanskiego Centrum Ustug
Wspdinych

Etap Il - Do 16 tygodni od daty odbioru analizy przedwdroZeniowej

Zakres etapu: wdrozenie zasadniczej funkcjonalnosci systemu realizujgcej kluczowe cele w tym: przygotowanie
wskazanych przez Zamawiajacego na etapie Analizy przedwdrozeniowej procesow i potrzebnych dia nich

formularzy, przeprowadzenie szkolen, przygotowania wymaganych integracji z systemami Zamawiajacego
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