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1. Stownik poje¢ i skrotow

Tabela 1 Slownik pojeé

LP.

SKROT POJECIE WYJASNIENIE

1)

Nalezy przez to rozumie¢ Dokumentacj¢ zawierajaca
doktadng konfiguracje Systemu na moment podpisania
Protokotu Odbioru Koncowego, w tym co najmnie;j:

1) Schematy architektury Infrastruktury
Sprzetowej oraz Oprogramowania wraz
z polaczeniami poszczegdlnych ich elementow;
2) Szczegotowy wykaz i1 opis wszystkich
elementow Infrastruktury Sprzetowe;j
i Oprogramowania,
3) Wykaz zalecanych parametrow
Oprogramowania niezb¢dnych do dziatania PZ;
4) Opis konfiguracji Infrastruktury Sprze¢towe;j
i Oprogramowania adresowany do
Administratorow, pozwalajacy na samodzielne
administrowanie przez Zamawiajgcych
Sprzetem
i Oprogramowaniem po zakonczeniu realizacji
Pz,
5) Doktadny opis struktury danych dla CBU
6) Doktadny opis i schematy wdrozonych
w Uczelni obiegow dokumentoéw
7) Instrukcje instalacji, obstugi, zarzadzania
i konfiguracji wszystkich elementow
Infrastruktury Sprzgtowej i Oprogramowania;
8) Procedury serwisowe (w tym tworzenie kopii
zapasowych) dla catosci Infrastruktury
sprzgtowej i Oprogramowania, zglaszania
Wad, obstugi SZ
Inne dokumenty wytworzone w trakcie realizacji
projektu uzgodnione z Zamawiajagcymi dotyczace
rozwigzan technicznych i projektowych PZ

Dokumentacja

DPO Powykonawcza

2)

Dokumentacja, na podstawie ktorej bedzie
realizowany PZ, ktora bedzie podlegata uzgodnieniom
1 akceptacji Zamawiajgcego zawierajaca:

1) Cze$¢ zarzadcza:

a) Sktad i struktura organizacyjna Zespotu
Projektowego Wykonawcy i Zespotu
Wdrozeniowego z podzialem na role
1 zadania poszczegolnych cztonkow zespotu,

b) Szczegdtowy Harmonogram i Plan Realizacji
zgodny z OPZ i zawierajacy elementarne
zadania do wykonania podczas realizacji PZ:

Dokumentacja

DPR Projektowa
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LP.

SKROT

POJECIE

WYJASNIENIE

1) terminy wykonania poszczegolnych
Etapow, Testow, Odbiorow

i1) zakresy poszczegdlnych zadan:
projektowanie, dostawy w tym plan
dostaw, ustugi instalacji/konfiguracji,
wdrozenie, Instruktaze

2) Wykaz i opis wszystkich funkcjonalnosci
wdrazanego Oprogramowania,

3) Zakres wdrozenia (na podstawie przeprowadzonej
analizy) Elektronicznego Obiegu Dokumentu
W tym

a) Analize wymagan wdrazanych obiegow

b) Doktadne opisy (w tym schematy)
wdrazanych obiegdéw

¢) Doktadny opis (w tym schematy)
dziatania kancelarii

4) Zakres prac realizowanych przez
podwykonawcow,

5) Plany testow, o ktorych mowa w ,,Procedurze
testowania”,

6) Szczegotowe uzgodnienia Stron Umowy
dotyczace zakresu i sposobu integracji
dostarczanych rozwigzan z Istniejgcymi
Systemami Informatycznymi,

7) Plan Instruktazy u Zamawiajgcego oraz sposob ich
wykonania

3)

Dokumentacja,
Dokumentacja
PZ

Dokumentacja
Przedmiotu
Zamowienia

Wszelka dokumentacja wytworzona, dostarczona
1 utrzymywana przez Wykonawce w formatach
danych doc, docx, xls, xlsx, pdf dotyczaca PZ
i powstala w wyniku realizacji Umowy zawartej
pomigdzy Zamawiajacymi, a Wykonawca.
Dokumentacja zawiera:

1) Dokumentacj¢ Projektowa wraz z

Harmonogramem Realizacji (DPR),
2) Dokumentacje Powykonawczg (DPO),

3) Dokumentacje¢ Uzytkowa (DU)

oraz wszelka inng Dokumentacj¢ opisana w SIWZ.

4)

DU

Dokumentacja
Uzytkowa

Nalezy przez to rozumie¢ dokumenty odnoszace si¢ do
zakresu projektu dla kazdego Zamawiajacego bedace
instrukcjami obstugi, ktore w przystepny sposob
pokazuja jak Uzytkownik Wewngtrzny ma si¢
postuzy¢ Oprogramowaniem i Sprzetem, aby obstuzy¢
procesy jakie system depozytorow bedzie realizowacd.
Dokumentacja uzytkowa powinna zawierac:
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LP.

SKROT

POJECIE

WYJASNIENIE

1) opis proceséw biznesowych realizowanych
przez System;

2) doktadny opis funkcjonalny wszystkich
modutéw Oprogramowania;

3) opis formatek w poszczegélnych modutach
Oprogramowania wraz z opisem ich
przeznaczenia;

4) opis wszystkich funkcji dostepnych modutu
Oprogramowania;

5) opis poruszania si¢ pomiedzy formatkami
poszczegbdlnych modutow;

instrukcje eksploatacyjne i procedury konserwacji,
konfiguracji i utrzymania Oprogramowania

S)

GW

Gwarancja
Wykonawcy

Ustuga wsparcia i gwarancji dla catego dostarczanego
PZ opisana w Opisie Przedmiotu Zamoéwienia
1 Umowie

6)

Harmonogram

Projektu/Harmonogram

Ustalony w Etapie 1 zakres zadan oraz terminy jego
realizacji zaakceptowany zar6wno przez
Zamawiajacego jak 1 Wykonawce. Harmonogram ten
nie moze by¢ sprzeczny z terminami wykonania
poszczegdlnych etapéw podanymi w OPZ.

7)

Odbidér Koncowy

Dokument potwierdzajacy zrealizowane w calosci
1 bez Wad catego PZ. Dokument ten podpisuje
zarowno Zamawiajacy jak i Wykonawca

8)

Oprogramowanie

System Elektronicznego Obiegu Dokumentow

9)

Oprogramowanie
standardowe

Oprogramowanie powielane, gotowe do uzytkowania,
dostarczane wraz z Oprogramowaniem jako
oprogramowanie wspierajace tj. np. systemy
operacyjne, bazy danych, aplikacje oboczne itp.
Rozumie si¢ przez to cale oprogramowanie
umozlwiajace osadzenie Oprogramowania na
srodowisku wirtualnym Zamawiajacego.

10)

OpPZ

Opis Przedmiotu
Zamodwienia

Dokument stanowiacy opis przedmiotu zaméwienia
dla post¢powania Dostawa, wdrozenie i integracja
systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow na
terenie Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego
we Wroclawiu

1)

Protokét Odbioru
Etapu

Protokoét potwierdzajacy catkowite i bezusterkowe
wykonanie zadan opisanych dla poszczegoélnych
etapow Wykonania Przedmiotu Zamowienia

12)

Protokét Odbioru
Koncowy

Protokoét potwierdzajacy catkowite i bezusterkowe
wykonanie calego Przedmiotu Zamoéwienia
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LP.

SKROT

POJECIE

WYJASNIENIE

13)

PZ

Przedmiot Zamowienia

Dostawa, wdrozenie i integracja systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentow na terenie
Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego we
Wroctawiu

14)

Uczelnia

Akademia Muzyczna im. Karola Lipinskiego we
Wroctawiu

15)

Umowa

Umowa na realizacje: Dostawa, wdrozenie i integracja
systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow na
terenie Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego
we Wroclawiu.

16)

Wdrozenie

Przez Wdrozenie nalezy rozumie¢ szereg
uporzadkowanych i zorganizowanych dziatan
majacych na celu wykonanie PZ.

17)

Zespot Projektowy
Wykonawcy

Zespot specjalistow realizujacy Wdrozenie
Przedmiotu Zamoéwienia ze strony Wykonawcy
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2. Przedmiot Zamowienia

Dostawa, wdrozenie i integracja systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w Akademii
Muzycznej we Wroctawiu.
Przedmiot Zamowienia obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

Opracowanie Dokumentacji Projektowej (DPR)

Dostawa Oprogramowania oraz Oprogramowania standardowego

Instalacje, wdrozenie i konfiguracje Oprogramowania oraz Oprogramowania standardowego
Przeprowadzenie testow

Przeprowadzenie instruktazy stanowiskowych w zakresie merytorycznym niezbednym do
instalacji, konfiguracji i uzytkowania PZ

Wykonanie i dostarczenie Dokumentacji Powykonawczej DPO i Dokumentacji Uzytkowe;j
(DU),

Opracowania Systemu Zglaszania i Przyjmowania Uwag oraz Wad - System Zgloszen (dalej
zwany SZ).

Swiadczenie Gwarancji Jakosci Wykonawcy (GW) w trakcie calego okresu udzielonej
gwarancji.
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. Organizacja wdrozenia

3.1. Zalozenia podstawowe

1) Wykonawca umozliwi Zamawiajacemu udziat we wszystkich pracach realizowanych w ramach
PZ (m.in. w czasie projektowania, dostawach, instalacji, konfiguracji i wdrozeniu).

2) Zamawiajacy umozliwia wsparcie ze strony stuzb Uczelni w dniach roboczych w godzinach 8:00-
15:00. Prace poza w/w godzinami muszg zosta¢ uzgodnione i zaakceptowane przez
Zamawiajacego.

3) Dostarczane Oprogramowanie i Oprogramowaniem Standardowe musi zosta¢ dostarczone
w najnowszej stabilnej wersji, ktora uzyskata certyfikacje producenta dostarczanego sprzetu (jesli
podlega certyfikacji). Na pisemny wniosek Zamawiajgcego wersja ta moze zosta¢ zmieniona do
wersji starszej niz aktualnie dostepna (jesli istnieje taka mozliwos$¢ i nie wptywa ona na stabilno$é¢
pracy dostarczanego Oprogramowania).

4) Wykonawca odpowiada w calosci za szkody powstale w wyniku dziatania pracownikow
Wykonawcy.

5) Wdrozenie PZ be¢dzie realizowane w ramach powotanych do tego celu struktur organizacyjnych
po stronie Wykonawcy i Zamawiajgcego.

6) W ramach Wdrozenia Wykonawca przygotuje i przekaze informacje na temat struktury
organizacyjnej Zespolu Projektowego Wykonawcy, w ramach ktorej musza zosta¢ powotane
minimum nastepujace role w projekcie:

a) Kierownik Projektu ze strony Wykonawcy,

b) Koordynator ds. Wdrozenia ze strony Wykonawcy

7) Wdrozenie, musza realizowa¢ osoby wymienione w ofercie Wykonawcy, przy czym:

a) Prace instalacyjne, konfiguracyjne i wdrozeniowe muszg by¢ przeprowadzane przez osoby
posiadajgce stosowne uprawnienia i do§wiadczenie w zakresie, objetym PZ,

b) Osoby Zespotu Projektowego Wykonawcy musza by¢ dyspozycyjne w trakcie wykonywania
robot instalacyjnych i wdrozeniowych,

¢) Wykonawca przekaze Zamawiajagcym wykaz numerow telefondéw kontaktowych i adreséw
email do 0s6b biorgcych udzial w realizacji PZ po stronie Wykonawcy,

d) Zamawiajacy wymaga, by wszelkie zastgpstwa lub trwala zmiana w zespole 0sob ze strony
Wykonawcy byly niezwlocznie zglaszane przez Wykonawce, z zastrzezeniem, ze osoba
zastepujaca musi posiada¢ nie mniejsze kwalifikacje niz osoba zastgpowana,

e) Zastepstwo lub trwata zmiana danej osoby nie wymaga akceptacji ze strony Zamawiajacych,
chyba, ze Wykonawca nie spetni zastrzezenia w ustgpie poprzednim

f) Zamawiajacy w uzasadnionych przypadkach, ma prawo zazgda¢ zmiany osoby bedacego
w zespole Wykonawcy podajac merytoryczne uzasadnienie takiej decyz;ji.

8) Prace nalezy zorganizowac tak, aby Zamawiajacy w minimalnym stopniu byt pozbawieni dostepu
do systemow i ustug teleinformatycznych. Wszelkie konieczne przerwy wymagaja uzgodnienia
z Zamawiajacym i wymagajg jego zgody.

9) Wykonawca zobowigzany bedzie do zapoznania si¢ i przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa
i zasad przetwarzania danych osobowych stosowanych u Zamawiajagcego oraz podpisania
stosownych o$wiadczen i ewentualnych umow powierzenia przetwarzania danych jesli bedzie to
konieczne.

10) Wszelka wymiana dokumentéw bedzie odbywata si¢ z pomoca udostgpnionego przez

Zamawiajacego elektronicznego repozytorium danych. Wykonawca otrzyma konieczng do

realizacji PZ liczbe kont dostepu do repozytorium.
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3.2. Wymagania wdrozeniowe PZ

Zamawiajacy wymaga, aby proces wdrozenia Oprogramowania (w tym Oprogramowania
Standardowego) byt prowadzony zgodnie z zaplanowanym harmonogramem i w ramach
zaplanowanego budzetu. Wykonawca realizujgcy wdrozenie musi zatem stosowac¢ wielokrotnie
sprawdzona metodyke lub jej elementy. Jej skuteczno$¢ potwierdzona musi by¢ wieloletnim
doswiadczeniem nabytym podczas realizacji wielu udanych wdrozen. Metodyka ta musi opiera¢ si¢
na $cistej wspolpracy z przedstawicielami Zamawiajacego, w szczegolnosci uwzgledniajge czynne
wlaczenie w proces wdrozenia przysztych uzytkownikow Administratorow systemu. Takie podejscie
do problematyki wdrozenia zmniejsza bowiem ryzyko niepowodzenia i ogranicza budzet
przedsigwzigcia.

Wriasciwe prowadzenie i zarzadzanie duzym projektem informatycznym ma kluczowe znaczenie dla
powodzenia projektu — uruchomienia Infrastruktury sieciowej w zaplanowanym zakresie, terminie
i budzecie. Dlatego Zamawiajacy wymaga, wykonania prac przez Wykonawce zgodnie z jedng
z uznanych metodyk zarzadzania projektami.

3.3. Harmonogram

PZ bedzie realizowany w oparciu o przygotowany uprzednio przez Wykonawce Harmonogram
Projektu w oparciu o Tabelg 2. Harmonogram ten musi by¢ uzgadniany i zaakceptowany
kazdorazowo przez Zamawiajgcego oraz systematycznie aktualizowany i utrzymywany przez
Wykonawce w toku realizacji PZ.

Wykonawca w harmonogramie Projektu musi uwzgledni¢ w szczegdlnosci podzial na zadania, takie
jak projektowanie, dostawy, instalacje, konfiguracje, testowanie, wdrozenie, odbiory oraz
dostarczenie Dokumentacji PZ.

Tabela 2 Podstawowe etapy i terminy realizacji — Harmonogram

TERIMN

ETAP OPIS WYKONANIA
Analiza przedwdrozeniowa
Wykonanie Analizy przedwdrozeniowej stanowigcej Dokumentacje 2 m-ce
Projektowa.
Instalacja, konfiguracja i wdrozenie Oprogramowania,

2 Oprogramowania standardowego 6 m-cy

) Wykonanie catosci instalacji, konfiguracja i wdrozenia zgodnie

z Dokumentacjg Projektowa.
Uruchomienie produkcyjne przedmiotu zamowienia

3 Uruchomienie Oprogramowania na srodowisku Produkcyjnym, 2 m-ce

) Wykonanie instruktazy, konfiguracji docelowej, dostarczenie

Dokumentacji Uzytkowej (UD).
Opracowanie Dokumentacji Powykonawczej i Dokumentacji
Uzytkowej. Odbiory.
Wykonanie Dokumentacji powykonawczej (DPO) oraz dostarczenie

4. . . .. 2 m-ce
pozostatej niezbednej dokumentacji.
Testy funkcjonalne.
Odbior koncowy
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3.4. Wymagania dla Dokumentacji PZ
1) W poczatkowym stadium realizacji PZ (Etap I) Wykonawca opracuje Dokumentacj¢ Projektowa
(DPR) i uzgodnieni jg z Zamawiajacym.
2) DPR bedzie stanowi¢ bazowe zapisy opisujace sposob realizacji PZ. Na podstawie zapisow w DPR
oraz pozostalych zapisow SIWZ bedzie realizowany, a nastepnie odbierany PZ.
3) W kolejnych Etapach Wykonawca opracuje w porozumieniu z Zamawiajgcymi pozostalg
dokumentacjg, ktora obejmie:
a) DPO,
b) DU.
4) Dokumentacja bedzie stanowita podstawe do weryfikacji funkcjonalnej i jako$ciowej w trakcie
odbiorow PZ.
5) Dokumentacja podlega uzgadnianiu i1 akceptacji Zamawiajacych. Akceptacja Dokumentacji
Projektowej warunkuje rozpoczecie prac Wykonawcy.

3.5. Dostawa oraz instalacja i wdrozenie Oprogramowania oraz Oprogramowania
Standardowego
1) W ramach wdrozenia wykonawca zainstaluje 1 skonfiguruj¢ Oprogramowanie tj. system
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw oraz integracje 2z Systemami Zewng¢trznymi.
Oprogramowanie bedzie zainstalowane na $rodowisku zwirtualizowanym Zamawiajacego.
Wykonawca musi zapewni¢ wszystkie licencje niezbedne do prawidlowego dziatania systemu
w infrastrukturze Zamawiajacego w tym system operacyjny, licencje dostepowe itp.
(Oprogramowanie standardowe).
2) W ramach instalacji i wdrozenia systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow wymagane jest co
najmniej:
a) Dostawa systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w tym dokumentu potwierdzajacego
nabycie licencji dla pracownikow Zamawiajacego
b) Instalacja oraz konfiguracja Oprogramowania systemowego na Infrastrukturze sprzetowe;j
c¢) Instalacja Oprogramowania na Infrastrukturze sprzgtowe;j
d) Wykreowanie srodowiska testowego oraz srodowiska produkcyjnego
¢) Konfiguracja Oprogramowania (na obu srodowiskach) w tym:
(1) Konfiguracja wszystkich modutéw oprogramowania zgodnie z DPR
(2) Nadanie uprawnien uzytkownikom zgodnie z DPR
(3) Osadzenie ustalonych na etapie DPR obiegéw w Oprogramowaniu
(4) Zasilenie systemu niezbednymi danymi do realizacji zatozen systemu oraz zdefiniowanych
obiegow
(5) Przeprowadzenie integracji z systemami zewngtrznymi
f) Przeprowadzenie testow wykonanych na srodowisku testowych
g) Uruchomienie produkcyjne na srodowisku produkcyjnym
h) Instruktaze pracownikow

3.6. Procedura testowania

1) W ramach tego zadania zostang przeprowadzone testy opisane w DPR. Celem testow jest weryfikacja
przez Zamawiajacych czy wszystkie prace wykonane w trakcie realizacji PZ zostaly wykonane
prawidtowo i zgodnie z zatozeniami funkcjonalnymi i jako$ciowymi. Testy beda przeprowadzane
przez Wykonawce przy wspotudziale Zamawiajacego jak i wskazanych przez Zamawiajacego 0sob.

2) Pozytywne zakonczenie testOw wraz z usuni¢ciem wskazanych Wad dla Infrastruktury oraz
Oprogramowania oraz catego PZ, jest warunkiem niezbednym, aby dokonaé¢ odbiorow w ramach
poszczegdlnych Etapow oraz Odbioru koncowego.
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3) Termin i czas przeprowadzenia poszczegolnych testow funkcjonalnych zostanie okreslony
w Harmonogramie Projektu.

4) Wszystkie testy odbywac¢ si¢ bedg na srodowisku testowym, ktore bedzie srodowiskiem tozsamym
z $rodowiskiem produkcyjnym pod wzgledem zasobdw sprzgtowych oraz konfiguracji startowe;j
srodowiska produkcyjnego.

3.7. Procedury odbiorowe
1) Odbiory Etapow oraz Odbior Koncowy Przedmiotu Umowy powinny nastapi¢ najpdzniej w terminie
okreslonym odpowiednio w harmonogramie okre§lonym w DPR. Odbiorowi podlegajg wszystkie

Etapy wskazane w niniejszym dokumencie.

2) Odbior Koncowy Przedmiotu Umowy oraz Odbior Etapéw nastgpi wedlug nastepujacej procedury

z uwzglednieniem w zakresie Odbioru Etapow:

a) przed przystgpieniem do Odbioru Wykonawca jest zobowigzany do przestania Zamawiajacemu,
w terminie 3 Dni roboczych przed wskazanym terminem Odbioru, pisemnego zawiadomienia
o gotowosci do przystagpienia do Odbioru, ktéry powinien zawiera¢ co najmniej wskazanie
przedmiotu Odbioru oraz termin i miejsce rozpoczecia Odbioru.

b) Odbidr rozpocznie si¢ w terminie okreslonym przez Wykonawce oraz zaakceptowanym przez
Zamawiajacego lub wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

c) Odbior poszczegdlnych etapow bedzie polegat na kontroli kompletnosci wykonania przez
Wykonawce zadan opisanych w OPZ dla poszczegdlnych etapdéw i zakonczy si¢ Protokotem
Odbioru Etapu.

d) Odbior Koncowy bedzie polegat na kontroli kompletnosci wykonania przez Wykonawce zadan
opisanych w OPZ i zakonczy si¢ Protokotem Koncowym.

3) Odbior Etapu i Odbior Koncowy Przedmiotu Umowy uwaza si¢ za dokonany w dniu podpisania

Protokotu Odbioru Etapu bez zastrzezen przez Zamawiajacego.

4) Odbiodr catosci Przedmiotu Umowy uwaza si¢ za dokonany w dniu podpisania Protokotu Odbioru

Koncowego bez zastrzezen przez Zamawiajacego.

5) Wzory Protokotu Odbioru Etapu oraz Protokotu Koncowego stanowig odpowiednie zataczniki do

Umowy.

3.8. Dokumentacja powykonawcza

1) Szczegétowy zakres Dokumentacji Powykonawczej zostal opisany w stowniku do niniejszego
dokumentu.

2) Dokumentacja musi zosta¢ dostarczona Zamawiajgcemu w formatach danych doc, docx, xls, xIsx,
pdf,

3) Wykonawca opisze szczegdtowo informacje na temat zmian poczynionych w konfiguracji
istniejgcych na Uczelni systemoéw informatycznych.

3.9. Instruktaze
1) Wykonawca zaplanuje w uzgodnieniu z Zamawiajgcym Instruktaze w wymiarze nie mniejszym niz:

a) Infrastruktura i Oprogramowanie standardowe — 8 godzin

b) Oprogramowanie:
(1) Instruktaze stanowiskowego — 40 h
(2) Grupowe prezentacje systemu dla uzytkownikdéw okazjonalnych (pracownicy): min. 4 (po

2h na system) prezentacje

(3) Konsultacje indywidualne dla administratorow: 40 h

% AKADEMIA MUZYCZNA

im. Karola Lipiniskiego we Wroctawiu

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
Dostawa, wdrozenie i integracja systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow
w Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu.
ZP 262-6/2020
11



Fundusze -
Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska s
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny Lo

»Zintegrowany program rozwoju Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu”

2) Tematyka instruktarzu z zakresu Oprogramowania musi obejmowac wszelkie czynno$ci niezbgdne
do poprawnej eksploatacji dostarczonego Oprogramowania, w tym modyfikacje konfiguracji,
kreowanie nowych obiegéw czy zarzadzanie integracjg. Instruktaze obejmg w szczegolnosci:

a) Zapoznanie i wdrozenie zasad funkcjonowania architektury Oprogramowania
b) Budowg i konfiguracje wszystkich modutéw dostarczanego Oprogramowania
¢) Zasady administracji i zarzadzania

d) Kreowanie nowych obiegow dokumentow

e) Modyfikacje istniejacych obiegéw dokumentow

f) Zarzadzanie

g) Pomoc uzytkownikom okazjonalnym w korzystaniu z Oprogramowania

h) Kreowanie i utrzymanie polityki konfiguracji zabezpieczen i backupu

1) Procedury postgpowania w przypadku incydentow

3) Wykonawca wykona i uzgodni z Zamawiajacymi plan instruktazy stanowiskowych w etapie
wykonania Dokumentacji Projektowe;.

4) W przypadku potrzeby Zamawiajacy zapewniaja we wlasnym zakresie pomieszczenia dla
przeprowadzenia Instruktazy stanowiskowych. Wykonawca moze realizowaé Instruktaze
stanowiskowe rowniez na stanowiskach pracy pracownikoéw Zamawiajgcego.
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4. Specyfikacja ilosciowa
4.1. Specyfikacja ilosciowa dla Oprogramowania
Zamawiajgcy wymaga dostarczenia Oprogramowania nastepujacymi licencjami:
a) System Elektronicznego Obiegu Dokumentoéw
Lp. Parametr Warto$é
Wieczysta
1. Okres trwania licencji (nie dopuszcza sig¢ licencji
w formie subskrypcji)

Liczba obstugiwanych procesorow/rdzeni

2. | procesora/watkow/pamigci Ram/Pojemnosci Bez ograniczen
dysku/pasma komunikacji

3. | Liczba uzytkownikow 50/Bez ograniczen
Liczba uzytkownikow z uprawnieniami .,

4, . . . Bez ograniczen
administracyjnymi

5. | Liczba licencji na srodowiska Licencja na $rodowisko produkeyjne

oraz testowe
5. Specyfikacja techniczna

Wszelkie podane w tabelach parametry sg parametrami minimalnymi lub maksymalnymi w zalezno$ci
od tego czy wielkos¢ danego parametru rosnie czy maleje w celu osiggniecia lepszej warto$ci.
5.1. Oprogramowanie System Elektronicznego Obiegu Dokumentow

Lp. | Obszar Opis funkcjonalno$ci Status
Uwierzytelnianie we wszystkich modutach powinno by¢
1 Wym,agama realizowane za posr.ednlct.w.err'l poj ec.lynczego. pupktu logow?lr}la Obowiazkowy
ogoblne (SSO). System musi umozliwia¢ uwierzytelnianie co najmniej z
wykorzystaniem narz¢dzi wdrozonych u Zamawiajacego.
Wymagania Wszystkie podstrony kazdego z modutow muszg byc .
2. ogolne zabezpieczone protokotem HTTPS. Obowigzkowy
3 Wym,agama Integraq.a z systemami zewngtrznymi odbywa¢ si¢ musi Obowiazkowy
ogblne wylgcznie kanatami szyfrowanymi.
Wymagania Czes¢ serwerowa system EOD musi zosta¢ zainstalowana na .
4. . . o Obowiazkowy
ogolne serwerach wirtualnych dostarczonych przez Zamawiajacego.
. Czes¢ serwerowa systemu EOD musi by¢ mozliwa do
Wymagania . . . . .
5. ooblne zainstalowania co najmniej na systemach operacyjnych | Obowiazkowy
& Microsoft Windows Server 2016 oraz Ubuntu 18.04.2 LTS
. W ramach wdrozenia musi by¢ zapewniony i skonfigurowany
Wymagania T . . .. .
6. . kompletny system tworzenia i odzyskiwania kopii zapasowych | Obowigzkowy
ogolne . ,
wszystkich komponentow systemu.
Wymagania Architektura Systemu musi mie¢ budowe trojwarstwowa (serwer .
7. ogolne bazy danych, serwer aplikacyjny, aplikacja uzytkownika). Obowigzkowy
Wvymaeania System EOD powinien pracowaé w oparciu o system zarzadzania
8. }; (')1%1 o relacyjng baza danych w tym co najmniej Microsoft SQL Server, | Obowiazkowy
& PostrgeSQL, MySQL, Maria DB.
System EOD zapewnia wysoki stopien bezpieczenstwa i
9 Wym,agama poufnosg dla zgromadzonych dok}lmentow oraz da,nych, w tym Obowiazkowy
ogolne zapewnia  ochron¢  zawartosci  dokumentow  przed
nieautoryzowanymi zmianami.

im. Karola Lipiniskiego we Wroctawiu
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Lp. | Obszar Opis funkcjonalnoS$ci Status
. System EOD musi umozliwia¢ jednoczesny dostep do danych
Wymagania . . . . .
10. ooblne wielu uzytkownikom przy zapewnieniu ochrony tych danych | Obowiazkowy
& przed utratg spojnosci lub zniszczeniem.
1. Wym?ganla System .EOD musi posiadac , hierarchi¢ uprawnien oraz Obowiazkowy
ogolne granulacje dostepu do jego zasobow.
System EOD musi rejestrowaé wszystkie proby uwierzytelniania
oraz gromadzi¢ i przechowywa¢ nastgpujace informacje:
e pelng date z godzing,
12, Wym?ganla e nazwe konta, ’ktore zostato poddane uvylerzytelplaplu, Obowigzkowy
ogolne e adres IP, z ktorego wykonane byto uwierzytelnianie,
e nazwe¢ domenowg adresu, z ktorego wykonane byto
uwierzytelnianie,
e rezultat uwierzytelniania (powodzenie/niepowodzenie).
Kazda czynnos¢ wykonywana w Systemie EOD musi by¢
13. Wym’agama zapisywana, tak al’)}’/ mpzhwa b}/la identyfikacja osol?}f Obowiazkowy
ogolne wykonujacej czynno$¢, obiektow ktorych dotyczyla czynnosé
oraz czasu wykonania czynnosci.
System EOD ma zapobiega¢ mozliwosci wprowadzenia i
. uruchomienia zlosliwego kodu do aplikacji dziatajacych na
Wymagania . i1s . .
14. . serwerach oraz uruchomienie zto§liwego oprogramowania | Obowigzkowy
ogolne . . : o
poprzez przegladarke (musi skanowac pobierane przez aplikacje
zatgczniki)
System EOD musi posiada¢ mozliwo$¢ rozwoju w oparciu o
15 Wym?ganla Wykorzystam.e' do jego budowy. n?rzc;dma oraz mf)zh'wosc Obowiazkowy
ogolne implementacji procesdw przewidzianych do wdrozenia w
terminie pozniejszym.
. System EOD musi posiada¢ konstrukcje modutowa,
Wymagania e . . . SR .
16. oo6lne umozliwiajaca niezalezne, stopniowe uruchamianie roznych | Obowiazkowy
& funkcjonalnosci.
. System EOD musi posiada¢ jednolity, intuicyjny i przejrzysty
Wymagania . . S . e .
17. , interfejs graficzny oraz zawiera¢ mechanizmy umozliwiajgce | Obowigzkowy
ogolne . . . .
rozbudowe interfejsu uzytkownika.
Wymaganic Interfejs uzytkownika musi by¢ przyst(?spwapy dor uzytkowania
18. oo6lne poprzez osoby z niepelnosprawnoscia i by¢ zgodny z | ?
& wytycznymi WCAG2.1
Obstuga Systemu EOD przez uzytkownikéw musi odbywac si¢
przy uzyciu przegladarki internetowej. Interfejs aplikacji musi
by¢ zgodny ze standardem XHTML minimum 1.0 Transitional,
lub HTML min. 5.0, a na potrzeby prezentacji tresci muszg
. zosta¢ wykorzystane arkusze stylow CSS, tak, by korzystanie z
Wymagania . . R .
19. ogolne niego byto mozliwe, w szczegdlnosci za pomocg przegladarek | Obowigzkowy

Microsoft Edge, Safari, Google Chrome oraz Mozilla Firefox we
wszystkich wersjach opublikowanych w ciggu 12 miesiecy od
przekazania Systemu do eksploatacji. Praca uzytkownika w
systemie nie moze wymagac instalacji jakichkolwiek aplikacji
lub wtyczek przegladarki na komputerze uzytkownika. Instalacja
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Lp.

Obszar

Opis funkcjonalnoS$ci

Status

wtyczek lub oprogramowania jest dopuszczalna wyltgcznie dla
zwigkszenia ergonomii systemu.

20.

Wymagania
ogolne

System EOD musi umozliwi¢ odzwierciedla¢ strukture
organizacyjng funkcjonujagca u Zamawiajagcego poprzez jej
import z innych systemoéw oraz bezposrednie pobieranic za
pomocg API jak réwniez umozliwia¢ zbudowanie takiej
struktury wewnatrz Systemu EOD. Musi by¢ mozliwosé
wykorzystania danych o strukturze do dekretacji dokumentow,
nadawania uprawnien, itd.

System musi umozliwi¢ obstuge zmiany w strukturze
organizacyjnej z zachowaniem nazewnictwa jednostek juz
nieistniejacych lub zmieniajgcych nazwe.

Obowigzkowy

21.

Wymagania
ogolne

System musi posiada¢ narzedzie do definiowania proceséw
obiegu w postaci diagraméw BPMN i bezposredniego ich
wdrazania w Systemie EOD.

Obowiazkowy

22.

Wymagania
ogolne

System musi umozliwia¢ edycje 1 definiowanie schematow
obiegow (BPMN) bezposrednio w systemie za pomocg
przegladarki internetowej . oraz oprogramowania dodatkowego
zintegrowanego z EOD pozwalajace na bezposrednie wdrazanie
zaprojektowanych obiegow w silniku EOD

Obowiazkowy

23.

Wymagania
ogolne

Definiowanie dynamicznych formularzy, tak aby mozliwe byto:

o  Wyswietlanie w odpowiedni sposob formularza dla
uzytkownika na odpowiednim kroku obiegu,

e Ukrywanie pol w zaleznosci od kroku obiegu lub
uprawnien uzytkownika,

o Kaskadowe wys$wietlanie pol w zaleznos$ci od wartosci
wybranych w polach nadrzednych,

e Korzystania z uzupetnionej zawartosci pol w krokach
decyzyjnych obiegu.

e Walidacja zawarto$ci pola na podstawie jemu
przypisanych regut

o Korzystanie z definiowalnych stownikdéw systemowych

Obowiazkowy

24.

Wymagania
ogolne

Przypisywania formularzy do wskazanych obiegow wraz z
mozliwoscig parametryzacji formularza dla odpowiednich
krokow obiegu.

Obowiazkowy

25.

Wymagania
ogolne

System musi umozliwia¢ definiowanie i edycj¢ formularzy
dynamicznych bezposrednio w narzedziu do edycji BPMN, tak
aby mozliwe bylo parametryzowanie i przypisanie formularza do
odpowiedniego kroku obiegu.

Obowiazkowy

26.

Wymagania
ogolne

Wybdr 1 zainicjowanie przez uzytkownika dowolnego z
udostepnionych mu obiegow z listy.

Obowiazkowy

27.

Wymagania
ogolne

Podglad przez uzytkownika w formie tekstowej oraz w formie
grafu BPMN aktualnego stanu wybranego obiegu wraz z
zaznaczeniem aktualnego kroku.

Obowiazkowy

28.

Wymagania
ogolne

Zarzadzanie przez administratora z poziomu SErwisowego
obiegami tj.:

Obowiazkowy

im. Karola Lipiniskiego we Wroctawiu
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Lp. | Obszar Opis funkcjonalno$ci Status
e Blokowania (usypianie) obiegu,
e Dodawanie, edycja lub usuwanie zmiennych
procesowych,
e Anulowanie obiegu,
e Ponowny startu obiegu.
. Przegladanie i audytowanie przez administratora historii obiegu
Wymagania . . .
29. . wraz z podgladem wszystkich zmiennych procesowych na | Obowiazkowy
ogolne .
danym kroku w historii.
30. W}:gn(;%;ma Zagniezdzanie obiegdw jako podprocesy. Obowiazkowy
Wvymaeania Narzedzie do modelowania obiegow musi umozliwiac
31. }; (’)1%1 . wyeksportowanie zaprojektowanego obiegu do otwartego | Obowigzkowy
& formatu plikowego tj. XML, JSON.
Wymagania Silnik Systemu EOD powinien pracowa¢ zgodnie z notacja .
32. ogblne BMPN 2.0. Obowigzkowy
Silnik Systemu EOD powinien udostgpnia¢ otwarte API (SOAP
. lub REST) umozliwiajacego wykonanie dowolnej akcji w obiegu
Wymagania SN . . . L= .
33. ooblne (sterowanie obiegiem); zarzadzanie stownikami, uprawnieniami; | Obowigzkowy
& statystyki; obecnie przetwarzanie sprawy z poziomu innego
podsystemu lub narze¢dzia zewngtrznego
Wymaeania Wdrazanie nowych formularzy i wygodne budowanie przez
34, ymag uktadanie dostepnych komponentow w sposob graficzny, metoda | Obowiazkowy
ogolne
drag&drop.
System musi umozliwia¢ definiowanie i edycj¢ formularzy
35, Wymflganla dynamicznych bezposrec'imo W systemie EQD, tak aby mozliwe Obowiazkowy
ogolne bylo parametryzowanie 1 przypisanic formularza do
odpowiedniego kroku obiegu.
Minimalne komponenty stuzace do budowania formularzy:
e Pole tekstowe (text),
e Pole jednokrotnego wyboru (radio),
Wymagania e Pole wielokrotnego wyboru (checkbox), .
36. ogolne e Lista rozwijana jednokrotnego wyboru (select), Obowigzkowy
e Lista rozwijana wielokrotnego wyboru (multi-select),
e Pole potwierdzenia (check box)
e Pola z walidacja
. Autouzupetnianie  formularzy na podstawie stownikow
Wymagania . . . . .
37. , zewngtrznych np. pobieranie informacji o studencie z systemy | Obowiazkowy
ogolne . . .
dziekanatowego poprzez rest api na podstawie numeru albumu
38 Wym’agama Definiowanie i wdrazanie dynamlc;nych regul pozwalajacych na Obowiazkowy
ogolne kaskadowe (warunkowe) budowanie formularza.
Wymagania . . . .
39. ogolne Formularze muszg by¢ dost¢pne dla zalogowanego uzytkownika. | Obowigzkowy
Wymagania Tworzone formularze musza by¢ mozliwe do wykorzystania .
40. ogolne bezposrednio w Systemie EOD. Obowigzkowy
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Lp. | Obszar Opis funkcjonalnoS$ci Status
41, Wym?gania Wykor;ystanie wartosci z dowolnego pola formularza w krokach Obowiazkowy
ogolne decyzyjnych.
Import dokumentéw z co najmniej nastgpujacych zrodet:
e ushugi SFTP,
42 Wym?gania e ushugi SMB i NFS,. ' Obowiazkowy
ogolne e skrzynki pocztowej po imap.
e Bramki SMS z uzyciem protokotu ...
e Poprzez http rest api z zewnetrznych systemow
43, Wym?gania Funkcja logowania uzytkownika w systemie za pomoca loginu Obowiazkowy
ogolne hasta.
Dziatanie aplikacji na urzagdzeniach mobilnych w zakresie:
e Podgladu dokumentéw w repozytorium,
e Podgladu listy zadan,
Wymagania e Podgladu zadania, .
44 ogoblne e Dekretacji zadania, Obowiazkowy
e Wykonania akceptacji w obiegu akceptacyjnym.
e Skanowanie kodow kreskowych w celu wyszukania
sprawy dotyczacego skanowanego dokumentu
45. W}(f)rgngliima Zgodnos¢ z obowigzujacymi w Polsce przepisami prawa. Obowigzkowy
Modul administratora musi mie¢ minimum nastgpujace
funkcjonalnosci:
e Uwierzytelnienie,
Inicjowanie sesji,
Wylogowanie,
Pobieranie struktury repozytorium,
Przegladanie struktury repozytorium,
Tworzenie folderéw,
Modyfikacja folderow,
Usuwanie,
Nadawanie uprawnien do folderow,
. Wyszukiwanie dokumentow o okre§lonych kryteriach,
46. W}(f)rgngl%;ma Dostep do dokumentu, Obowiazkowy

Import dokumentow,

Podglad meta danych dokumentow,
Podglad metryki dokumentu,

Podglad struktury dokumentu,
Podglad listy zalgcznikow (plikow),
Pobranie zatgcznika,

Pobranie aktualnej wersji zatgcznika,
Pobranie wybranej wersji zatgcznika,
Pobieranie listy zadan dla uzytkownika/jednostki
organizacyjnej,

Uruchamianie procesu dla dokumentu,
e Konczenie procesu,

im. Karola Lipiniskiego we Wroctawiu
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Lp. | Obszar Opis funkcjonalno$ci Status
e Dekretacja,
o  Wyswietlenie danych zadania (dokumentu),
e Pobranie zadania - statusu / nazwy zadania,
e Pobranie meta danych procesu,
e Aktualizacja danych,
e Pobranie definicji procesu,
e Pobieranie statusu dokumentu,
e Historia procesu.
47 Wymflgama Narzedzie do mgdeloyvama procesow wyposazone w interfejs Obowiazkowy
ogolne graficzny ulatwiajacy ich modelowanie.
Wymagania Migracja danych za pomocg pliku ptaskiego lub pliku w formacie .
48. ogolne EXCEL. Obowiazkowy
Wymaeania Silnik BPMN musi udostepniac interfejs sieciowy w technologii
49. }(’) (’)1%1 o REST, przez ktoéry mozliwe bedzie co najmniej edycja (zamiana) | Obowigzkowy
& schematu przeptywu oraz pelne sterowanie procesem.
50, Wym’agama Funk(.:]a obskugl s01e’zk1 akc.e’p’tacyjnej umowy z mozliwo$cig Obowiazkowy
ogolne definiowania warunkow przejsc.
Funkcja wywotania $ciezek podrzednych przypisanych do
51 Wym’agama okreslonego pu‘nktu.sc’lezkl glrowne.J. Wynik dziatania smez}q Obowiazkowy
ogoblne podrzednej moze mie¢ bezposredni wptyw na dalszy przebieg
Sciezki gtownej.
59 Wymflgama Wb’uc'io'w.ane komponenty umozllwlaja,ce przesytanie informacji Obowiazkowy
ogoblne ze $ciezki na wskazany adres email.
53. W}:;gﬁzma Wykonanie wydruku modelu $ciezki procesu. Obowigzkowy
54. W}(f)rgngliima Modut do zarzadzania stownikami systemu. Obowigzkowy
55 Wym’agama Fu.nkCJ’a powiazania dokumentow elektronicznych do innych Obowiazkowy
ogolne obiektow systemu.
Mozliwo$¢ wysytania notyfikacji o konieczno$ci wykonania
akcji przez uzytkownika za pomocg email/sms. Mozliwo$¢
56. Integracja definiowania szablonow wiadomos$ci w zalezno$ci od obiegui | Obowiazkowy
roli uzytkownika. Mozliwo$¢ przejscia z wiadomosci email
bezposrednio do kroku wymagajacego akcji poprzez link.
57 Integracia Mozliwo$¢ wykonanla} akceptacji z poziomu programu Obowiazkowy
pocztowego poprzez link.
58. Integracja Obsluga czytania Jgk i wydruku etykiet dla dokumentow w Obowiazkowy
formacie bar code i qr code.
59, Integracja Mozliwos$¢ prowadzenia bazy kontrahentow wraz z integracja z Obowiazkowy

bazami ministerialnymi (GUS, VAT).
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5.2. Modul Kancelaria

Lp.

Obszar

Opis funkcjonalnoS$ci

Status

60.

Kancelaria

Obstuga korespondencji pomiedzy jednostkami uczelni
(wewnetrzna) oraz pisma przychodzace z zewnatrz.

Obowigzkowy

61.

Kancelaria

Funkcja obstugi obiegu korespondencji dzigki zastosowaniu
kodow kreskowych.

Obowiazkowy

62.

Kancelaria

Rejestracja korespondencji przychodzacej zewngtrznej i
wewngtrzne;.

Obowigzkowy

63.

Kancelaria

Rejestracja polecen i spraw.

Obowigzkowy

64.

Kancelaria

Obstuga teczek 1 podteczek.

Obowigzkowy

65.

Kancelaria

Mechanizm posiadajacy funkcje tworzenia i obstugi w systemie
roznych typow dokumentow z uwzglednieniem specyficznych
dla nich atrybutow

Obowiazkowy

66.

Kancelaria

Konfigurowalne mechanizmy weryfikacji poprawnosci i
kompletno$ci wprowadzonych danych

Obowiazkowy

67.

Kancelaria

Funkcja wprowadzenia oryginalnego dokumentu jako zatgcznika
w postaci elektronicznej, w celu weryfikacji i podgladu na
dowolnym etapie obiegu.

Obowiazkowy

68.

Kancelaria

Funkcja dodania jako zatacznik dowolnego innego dokumentu w
dowolnym formacie (np. TIF, DOC, XLS, PNG, JPG itd.) badz
pliku ze skanera.

Obowiazkowy

69.

Kancelaria

Edytowalny stownik rdl systemowych (punktow/osob
opisujacych, weryfikujacych i zatwierdzajacych dokumenty w
obiegu),

Obowigzkowy

70.

Kancelaria

Obstuga dziennikow korespondencji przychodzace;,
wewnetrznej 1 wychodzacej przy czym dziennik korespondencji
pocztowej jest zgodny ze standardem stosowanym przez Poczte
Polska.

Obowiazkowy

71.

Kancelaria

Funkcja tworzenia dziennikow wydziatowych (w komorce
organizacyjnej).

Obowiazkowy

72.

Kancelaria

System dla kazdego uzytkownika udostepnia indywidualng
,List¢ zadan:, na ktorg trafiajg dokumenty. Dokumenty
podzielone, na list¢: zawierajacg tylko pisma przychodzace,
tylko pisma wychodzace.

Obowigzkowy

73.

Kancelaria

Mechanizm umozliwiajacy uzytkownikom sparametryzowanie
informacji widocznych na li§cie zadan poprzez uzyte filtry.

Obowigzkowy

74.

Kancelaria

Funkcja zbiorczego wykonywania czynnosci na dokumentach z
poziomu listy zadan.

Obowiazkowy

75.

Kancelaria

Funkcja definiowania przez administratora dowolnej ilo$ci
sciezek (planow przepltywu dokumentu migdzy stanowiskami i
osobami).

Obowiazkowy

76.

Kancelaria

Raporty o stanie dokumentow, lista dokumentéw na
poszczegdlnych stanowiskach, historia dokumentu.

Obowiazkowy

77.

Kancelaria

Mechanizm kontroli statusu dokumentu, jego dotychczasowe;j
$ciezki oraz czasow przyjscia, obrobki i wyjscia z
poszczegdlnych stanowisk.

Obowiazkowy
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Lp.

Obszar

Opis funkcjonalnoS$ci

Status

78.

Kancelaria

Funkcja wykorzystania mechanizmu kodéw kreskowych do
oznaczania i wyszukiwania dokumentow w obiegu.

Obowigzkowy

79.

Kancelaria

Mechanizm umozliwiajacy automatyczne odczytanie kodu
kreskowego na zeskanowanym dokumencie.

Obowigzkowy

80.

Kancelaria

Mechanizm obstugi i dystrybucji kodéw kreskowych.

Obowigzkowy

81.

Kancelaria

Mechanizm automatycznego dekretowania (ksiggowania)
dokumentow zaakceptowanych ostatecznie.

Obowigzkowy

82.

Kancelaria

Modut administracji systemem pozwalajacy na zmiang

bez interwencji Wykonawcy

parametréw systemu wykonywang przez administratora systemu

Obowigzkowy

83.

Kancelaria

Prowadzenie ewidencji wszystkich zapisow wykonywanych
przez uzytkownikow systemu z mozliwosciag wygenerowania
raportow

Obowiazkowy

84.

Kancelaria

Funkcja zdefiniowania polityki bezpieczenstwa (poziom
skomplikowania hasta, okres waznosci hasta, powtarzalnosé¢
hasta).

Obowiazkowy

85.

Kancelaria

obiegu dokumentow musi odbywac si¢ z wykorzystaniem
przegladarki WWW

Dostep do systemu i rejestracja elektronicznych dokumentow w

Obowiazkowy

86.

Kancelaria

Elastyczne okreslanie jakie role w przetwarzaniu dokumentow

(np. kto moze zaakceptowaé wniosek, przesta¢ dalej, odrzucic¢
itp.).

pelnig osoby uczestniczace w procesie przeptywu dokumentow

Obowiazkowy

87.

Kancelaria

postaci stownikdw.

Funkcja prowadzenia w systemie baz danych kontrahentéw, w

Obowiazkowy

88.

Kancelaria

przychodzacego i wychodzacego dla danej grupy odbiorcow
pism jednoczesnie.

Funkcja tworzenia grup odbiorcow pism i zarejestrowania pisma

Obowiazkowy

89.

Kancelaria

Obstuga archiwizacji dokumentéw. Funkcja archiwizacji
rejestrowanych w systemie dokumentow zgodnie z zasadami
archiwizacji chronologicznej. Obstuga pudetek archiwalnych
oraz segregatorow oraz mozliwo$¢ oznaczania ich kodami
kreskowymi.

Obowiazkowy

90.

Kancelaria

Obstuga paczek dokumentdéw na podstawie barcodow lub
numerow dokumentow.

Obowigzkowy

91.

Kancelaria

Obstuga 1 wykorzystywanie skanerow do dokumentow
zawierajacych kody kreskowe.

Obowiazkowy

92.

Kancelaria

Zestaw raportow dotyczacych aktywno$ci obstugi
korespondencji.

Obowigzkowy

93.

Kancelaria

Mechanizm obstugi zastepstw z gromadzeniem historii
zastepstw.

Obowiazkowy

94.

Kancelaria

rzeczowego wykazu akt.

Obstuga rzeczowego wykazu akt oraz import wlasnej struktury

Obowigzkowy

95.

Kancelaria

Mechanizm emailowy powiadamiajacy uzytkownika o
wystapieniu zdarzen w systemie

Obowiazkowy

im. Karola Lipiniskiego we Wroctawiu
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Lp. Obszar Opis funkcjonalnoS$ci Status

96, Kancelaria Mechan}zm emallo\yy p9w1adqm1aj acy uzytkownika o Obowiazkowy
zdarzeniach w formie zbiorczej.

97. Kancelaria Wyszukiwanie dokumentéw po wielu kryteriach rownocze$nie. | Obowiazkowy

08, Kancelaria Deﬁmoyvanl? informacji wyswietlanych na wynikach Obowiazkowy
wyszukiwania.

99, Kancelaria le\/ll)(l);l;wosc podpisywania dokumentéw za posrednictwem Obowiazkowy

100. Kancelaria Obstuga drukarki kodow kreskowych Obowiazkowy

101. Kancelaria Obstuga email (pobieranie z wiclu kont). Obowigzkowy
Funkcja definiowania formularzy specyficznych dla kazdego

102. Kancelaria kroku procesu oraz roznych typéw dokumentow w oparciu o Obowigzkowy
edytor bedacy integralng czgscig systemu obiegu dokumentow

103, Kancelaria Konﬁgurow?lpe mechanizmy weryfikacji poprawnos$ci Obowiazkowy
1 kompletnosci wprowadzonych danych

104. Kancelaria Funkga archlw%zaql'przez system dowolnych dokumentow w Obowiazkowy
formie elektronicznej

105. Kancelaria Funkcja obstugi wersjonowania i statusowania dokumentow Obowiazkowy

106. Kancelaria Funkcja kontroli dostepu (podglad lub edycja) do dokumentow Obowigzkowy

107. Kancelaria Funkcja sprawdzenia historii dostepu do dokumentu Obowigzkowy

. Funkcja rejestracji poczty email w tym pobieranie jej z wielu .

108. Kancelaria kont oraz obstuga skrzynek funkcyjnych Obowigzkowy

109. Kancelaria ankqa Rr;ekazywama dokumentow: do realizacji i do Obowiazkowy
wiadomosci

110. Kancelaria Zap}syv&fgnl.e daty zmian parametrow pisma oraz daty postepu Obowiazkowy
realizacji pisma w systemie.

11. Kancelaria Zestaw raportow dotyczacych aktywnos$ci obstugi Obowiazkowy
korespondencji.

112, Kancelaria FukaJa rejestracji spraw z mozliwoscia wigzania sprawy Obowiazkowy
z pismem przychodzacym, wewngtrznym i wychodzacym

113. Kancelaria Funkcja dodawania dokumentow / pism do juz istniejace;j Obowiazkowy
sprawy

114. Kancelaria Fun}(ga przenoszenia pism / dokumentow pomigdzy juz Obowiazkowy
istniejgcymi sprawami.

115. Kancelaria Funkcja obstugi spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna Obowigzkowy

116. Kancelaria Funkcyfl dowolnego definiowania zasad numerowania spraw, Obowiazkowy
teczek 1 podteczek.

117. Kancelaria Prowadzenie metryki sprawy (zgodnie z KPA). Obowigzkowy

118, Kancelaria Funkcja generowania z systemu spiséw zdawczo-odbiorczych i Obowiazkowy
protokotéw brakowania akt

119. Kancelaria Teczki prowadzonych spraw z funkcjg dodania do archiwum. Obowigzkowy

120, Kancelaria Funkcja gkanowanla dokumentoéw z,kode.:m kreskowym i Obowiazkowy
dotaczania utworzonego w ten sposob pliku do danej sprawy.
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6. Wdrozenie oprogramowania
6.1. System Elektronicznego Obiegu Dokumentow
W ramach wdrozenia systemu nalezy:
1) Skonfigurowac system zgodnie z DPR
2) Stworzy¢ konta oraz uprawnienia dla poszczeg6élnych uzytkownikow
3) Uzupehié podstawowe stowniki systemowe zgodnie z DPR
4) Wdrozy¢ co najmniej nast¢pujgce obiegi dokumentow:
a) Obszar Kancelarii
(1) Pisma przychodzgce
(2) Pisma wewngtrzne
(3) Pisma wychodzace
(4) Sprawy
(5) Obserwowane
5) Przeprowadzi¢ testy rozwigzania zgodnie z DPR
6) Przeprowadzi¢ audyt bezpieczenstwa rozwigzania i dostarczy¢ raport z jego wykonania
Ponizej ogodlnie opisano procesy, ktore nalezy przeksztalci¢ i zaimplementowa¢ w ramach Wdrozenia.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany w procesach. Ostateczng wersje procesOw zaproponuje
Wykonawca po przeprowadzonej analizie (aktualizacja wskazanych powyzej procesow).
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. Opis procesu wdrazanych obiegéw dokumentu — dotyczy modulu Kancelaria.

Przy dekretacji ,,Do wiadomosci” w pismach kancelaryjnych ( z wylaczeniem pism bedacych

w  wyszczegélnionych procesach) bedzie mozliwo$¢ dalszej dekretacji pisma tylko ,,Do

wiadomosci”.

W systemie bedzie mozliwos¢ nadawania kodow kreskowych dla wszystkich pism przychodzacych.

7.1. Lista zadan Uzytkownika.

Lista zadan w systemie podzielona zostanie na zaktadki:

1) Pisma przychodzace — zadania uzytkownika, przyjete w kancelarii. Jezeli pismo zostalo
zadekretowane na dzial moze by¢ widoczne u uzytkownikow danego dzialu. Uzytkownik, ktory
pierwszy kliknie w wybrane pismo przypisuje je sobie do opracowania i pismo znika z list innych
uzytkownikow.

2) Pisma wewnetrzne — pisma wewng¢trzne uzytkownika oraz do niego zadekretowane. Jezeli pismo
zostato zadekretowane na dzial moze by¢ widoczne u uzytkownikéw danego dziatu. Uzytkownik,
ktory pierwszy kliknie w wybrane pismo przypisuje je sobie do opracowania i pismo znika z list
innych uzytkownikow.

3) Pisma wychodzace — pisma wychodzace utworzone przez uzytkownika lub do niego
zadekretowane. Jezeli pismo zostato zadekretowane na dziat moze by¢ widoczne u uzytkownikow
danego dzialu. Uzytkownik, ktory pierwszy kliknie w wybrane pismo przypisuje je sobie do
opracowania i pismo znika z list innych uzytkownikow.

4) Sprawy - lista spraw zatozonych i dostepnych dla uzytkownika.

5) Obserwowane (pisma) — pisma, ktore zostaly utworzone przez uzytkownika lub w ktorych
uzytkownik wprowadzal zmiany, jednak aktualnie moze tylko obserwowac na jakim etapie jest
dane pismo. Po zakonczeniu obiegu pisma znika ono z listy obserwowanych.

7.2. Rejestrowanie pisma przychodzacego.
Aby przyjac pismo przychodzace do systemu nalezy:
1) Po zalogowaniu si¢ do systemu wybra¢ zakladke Kancelaria-> Przyjmij pismo.
2) Wypehié¢ poszczegolne pola formularza stuzacego do rejestrowania pism przychodzacych w

systemie, (pola obowigzkowe oraz w miar¢ mozliwosci rowniez pola nicobowigzkowe).

Pola do wypehienia:

a) Rodzaj pisma — pole stownikowe.

b) Data wplywu pisma — domyslnie data biezgca z mozliwoscig edycji na dat¢ wstecz.

¢) Nadawca — kontrahent zewngtrzny — pole stownikowe.

d) Opis pisma — pole tekstowe — opis czego pismo dotyczy

e) Sposob dostarczenia — pole slownikowe (polecony, ekonomiczny, krajowy zwykly
ekonomiczny, kurier , osobiscie ... itp.)

f) Data pisma — data pisma zroédtowego

g) Odbiorca / cel dekretacji — wskazujemy odbiorce / odbiorcow pisma wraz z celem
dekretacji Stownik wieloelementowy skladajgcy si¢ z pol: Imig¢, Nazwisko, Dzial, Cel
dekretacji — (mozna wskaza¢ dziat lub konkretng osobe). Kolejne kroki w obiegu pisma
przychodzacego bedg si¢ brac¢ z pozycji wpisanych w tym stowniku.

h) Numer sprawy —numer sprawy nadawcy pisma — pole nie edytowalne, jest w nim pokazany
numer sprawy, w ktdrej znajduje si¢ pismo.

1)  Kod kreskowy — mozliwo$¢ nadawania automatycznego po wdrozeniu modutu do obstugi
kodéw kreskowych.

j)  Numer przesyiki rejestrowej — pole tekstowe.

k) ZPO - pole typu checbox — zaznaczamy, gdy podpisywaliSmy przy odbiorze pisma
potwierdzenie odbioru.
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3) Zalaczy¢ obraz (skan pisma).
4) Zapisa¢ zmiany przez nacisni¢cie przycisku: Zapisz.

Zarejestrowane pismo pojawi si¢ w na Liscie zadan wskazanego odbiorcy -> Pisma przychodzace.
Uzytkownik rejestrujacy pismo w systemie spotka si¢ z dwoma rodzajami pol formularza
rejestracyjnego: polami obowigzkowymi oznaczonymi czerwong gwiazdkg oraz polami
nicobowigzkowymi. Aby pismo zostalo zapisane przez system powinien wypeli¢ minimum pola
obowigzkowe. Jezeli znane sg informacje z pozostatych pol nalezy je takze wpisac.

Pola obowigzkowe:

e  Nadawca— pole stownikowe. Po wprowadzeniu pierwszego znaku w wybrane pole system
automatycznie wyswietla pasujace wyniki. Mozna rowniez wejs¢ bezposrednio w stownik
poprzez ikonke

e  Odbiorca / cel — pole stownikowe.

Dalszy obieg pisma przychodzacego nastepuje wg kolejnosci wpisanej w stowniku Odbiorca / cel.

7.3. Rejestrowanie pisma wychodzacego
Pismo wychodzace rejestruje si¢ w systemie poprzez:
1) Uzupekienie po6l formularza pisma (pola obowigzkowe (*) oraz w miar¢ mozliwosci
pozostate pola).

Pole do wypekienia:

a) Rodzaj pisma — pole stownikowe (*)

b) Data pisma (*)

c) Opis pisma — pole testowe do opisu czego dotyczy dane pismo (*)

d) Nadawca — pole stownikowe — domyslnie osoba tworzaca dokument — z mozliwoscia
zmiany osoby. (*)

e) Sposédb dostarczenia — pole stownikowe (np. kurier, list polecony priorytet ... itp.) (¥)

f) Numer przesytki rejestrowanej - do uzupetnienia przez pracownika kancelarii w chwili
wysylki pisma.

g) Waga — pole stownikowe

h) Gabaryt — pole stownikowe (A; B; C)

1) Koszt przesytki — kwota wyliczana automatycznie na podstawie pol: sposob dostarczenia,
gabaryt oraz waga. Tabele kosztow przekaze zamawiajacy wykonawcy w postaci pliku
cennika xIs.

j) ZPO — zaznaczamy, gdy pismo jest wysytane z potwierdzeniem odbioru. Po otrzymaniu
ZPO pracownik kancelarii uzupelia dodatkowo pole ,,Data ZPO”

k) Odbiorca — pole stownikowe kontrahentow. (¥)

2) Dodanie w zalaczniku plik z pismem.
3) Zapisanie pisma poprzez nacisni¢cie Zapisz.

Pismo wychodzace zapisuje si¢ na liscie zadan autora.

Nastepne kroki pisma odbywaja si¢ za pomocg dekretacji r¢cznej (np.: konieczne akceptacje).
Na koniec pracownik dekretuje r¢cznie pismo na kancelari¢ i dostarcza do Kancelarii zakopertowane
podpisane pismo gotowe do wysyiki.

Istnieje takze mozliwo$¢ dostarczenia do Kancelarii oryginatu pisma, zadekretowania pisma
w systemie EOD na Kancelarie i dopiero kancelaria skanuje pismo, podiacza skan do pisma
wychodzacego w systemie i kopertuje oryginat i dokonuje wysyiki.

Pismo wychodzace przed wystaniem do odbiorcy ma reczny obieg celem akceptacii.

im. Karola Lipiniskiego we Wroctawiu
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Mozliwo$¢ nadania numeru Kancelaryjnego Pisma Wychodzacego (KO) ma Kancelaria.
System bedzie obstugiwal mozliwo$¢ importu z plikow xls listy pism wychodzacych przy wysytce
masowej. Struktura pliku zostanie okre§lona w momencie wdrazania systemu.

7.4. Pismo wewnetrzne
Pisma wewngtrzne sa to roznego rodzaju dokumenty powstate wewnatrz instytucji. Rejestrowane sg
za pomocg funkcji: Pismo wewnetrzne. Pisma wewnetrzne mogg uczestniczy¢ w obiegu
dokumentow oraz posiadajg taki same zaktadki, jak pisma wychodzace.

Aby zarejestrowac w systemie pismo wewngtrzne nalezy:
1) Wybra¢ Kancelaria -> Pismo wewnetrzne.
2) Uzupehi¢ pola formularza:
a) Rodzaj pisma
b) Nadawca — pole stownikowe - (Imig¢, Nazwisko, Dziat)
¢) Odbiorca / cel — pole stownikowe wieloelementowe - (Imig, Nazwisko, Dziat, cel
dekretacji np.: do akceptacji, do wiadomosci, do przygotowania opinii)
d) Opis pisma — opis czego dotyczy pismo
e) Doda¢ zatqcznik
3) Nacisng¢ przycisk: Zapisz.
Zarejestrowane pismo pojawi si¢ na Liscie zadan autora pisma.
Po uzupehieniu dodatkowymi zatgcznikami pracownik dekretuje pismo do wybranej osoby / 0s6b.
Kolejny uzytkownik ma mozliwos¢ zakonczy¢ prace z pismem, odpowiedzie¢ autorowi za pomoca
dekretacji recznej badz zadekretowac pismo dale;.

7.5. Raporty
Dla systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow
1) Raporty o stanie dokumentdéw, lista dokumentéw na poszczegdlnych stanowiskach, historia
dokumentu.
2) Prowadzenie ewidencji wszystkich zapisow wykonywanych przez uzytkownikow systemu
z mozliwo$cig wygenerowania raportow
3) Zestaw raportow dotyczacych aktywnosci obstugi korespondencii.
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