Zatacznik do pisma WOF.042.8.2011

Wymagania systemu obiegu dokumentow
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System umozliwia rejestracj¢ papierowej korespondencji przychodzacej wraz z zatacznikami
i skanowanie jej do postaci elektronicznej.

System umozliwia przyjmowanie korespondencji przychodzacej ztozonej poczta elektroniczna
(SMTP) na adres e-mail urzedu badZz komorki organizacyjnej oraz z wykorzystaniem no$nikow
cyfrowych: ptyt CD i DVD oraz pamigci Flash ROM z faczem USB v.2.

Dla korespondencji przychodzacej zlozonej na no$nikach elektronicznych system umozliwia
wygenerowanie urzedowego poswiadczenia odbioru.

System umozliwia przyjmowanie, przetwarzanie i wysytanie dokumentow elektronicznych.

System umozliwia weryfikacje zlozonego na dokumentach podpisu elektronicznego na kazdym
etapie przetwarzania dokumentu.

System umozliwia podpisanie podpisem elektronicznym i weryfikacje podpisu elektronicznego
dowolnego elementu pisma: pliku z pismem przewodnim, pliku zatacznika, wszystkich plikow
sktadajacych si¢ na pismo.

System umozliwia przetwarzanie spraw oraz korespondencji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna
obowiazujaca w Regionalnej Dyrekcji.

System wspotpracuje z elektroniczng skrzynka podawcza na e-PUAP.

System umozliwia archiwizacjg spraw.

System umozliwia monitorowanie przeptywu pracy poprzez tworzenie raportow i statystyk.

System umozliwia okre$lanie uprawnien uzytkownikow (pracownikéw 1 administratora) do
czynnosci 1 danych, z mozliwo$cig delegowania uprawnien.

System umozliwia prowadzenie Ewidencji Pracownikow, Stanowisk i Struktury Urzedu, Ewidencji
Spraw, Ewidencji Dokumentow Archiwalnych.

System umozliwia przypisywanie sprawom, pismom oraz dokumentom stow kluczowych oraz
szybkie przeszukiwanie repozytorium wedtug stow kluczowych.

System umozliwia taczenie pism z innymi pismami lub sprawami poprzez zaktadanie wigzoéw relacji.
System umozliwia przechowywanie informacji o optatach i daje mozliwos$¢ uzaleznienia czynnosci
na §ciezce sprawy od wniesienia opfat.

System umozliwia prowadzenie Archiwum Zaktadowego zgodnie z rozporzadzeniem MSWIA
w sprawie szczegOlowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi, a w
szczegolnosci powinien umozliwia¢: archiwizowanie spraw (przekazywanie do archiwum
zaktadowego), generowanie potwierdzen przekazania akt do archiwum zaktadowego, potwierdzanie
przejecia akt do archiwum zakladowego, generowanie spisow dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zbrakowania, brakowanie dokumentéw ewidencjonowanych, zmiang klasyfikacji
archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej, tworzenie ,paczki archiwalnej” dla dokumentacji
archiwalnej. Czynno$ci zwiazane z obstuga archiwum powinny pozwala¢ na pelne
udokumentowanie przeprowadzonych czynnosci.

System umozliwia wprowadzanie korespondencji: przychodzacej, wewnetrznej i wychodzacej oraz
nadawanie korespondencji i sprawom statuséw odpowiednich do stopnia realizacji (co najmnie;j:
»~rozpoczeta”, ,tymczasowo zakonczona”, ,ostatecznie zakonczona”, ,,wznowiona”), a takze
wyposazony jest w mechanizm priorytetyzowania spraw oraz korespondencji. Dla korespondencji
wychodzacej automatyzuje ich obstuge poprzez prowadzenie pocztowe] ksiazki nadawczej oraz
drukowanie kopert i pocztowych potwierdzen odbioru.

System umozliwia petnotekstowe wyszukiwanie dokumentéw elektronicznych w repozytorium
dokumentowym co najmniej dla nastgpujacych formatoéw: txt, .pdf, .doc, .rtf, xls, .ppt, .odt. System
zapewnia wersjonowanie dokumentow, tj. zachowywanie kolejnych wersji plikow dotaczanych do
dokumentow. Umozliwia takze ewidencjonowanie, przegladanie oraz przywracanie starszych wersji
plikow.

System rejestruje histori¢ wszystkich wprowadzonych zmian w polach opisujacych dokument.
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System umozliwia sporzadzanie raportow informujacych o historii kazdej sprawy: wykaz wszystkich
urzednikow, pracujacych nad dana sprawa, wraz z zataczonymi przez nich dokumentami oraz
wykonanymi czynno$ciami, a takze czasem przetwarzania przez nich sprawy. System ma mozliwos¢
sporzadzania — za dany okres, dla danego pracownika, grup pracownikéw, kategorii sprawy —
zestawien: liczby zatatwionych spraw, ilosci przetworzonej korespondenciji.

System umozliwia definiowanie zestownikowanych klasyfikatorow (cech informacji) dla wszystkich
obszaréw informacji (dokumenty, pisma, sprawy, klient urzedu) oraz wyszukiwanie po
klasyfikatorach.

System pozwala na uwierzytelnianie si¢ uzytkownikow z wykorzystaniem nazwy uzytkownika i
poufnego hasta oraz umozliwia autoryzacjg dostepu do obiektow: danych i dokumentow.

System umozliwia definiowanie rdl, tj. grup uprawnien uzytkownikow, jakie posiadaja
w systemie oraz dostgpnych mu funkcjonalnosci. Zakres uprawnien musi umozliwia¢ co najmnie;j:
uprawnienie lub zakaz przegladania dokumentéw, edycji wlasnych dokumentow, edycji
dokumentoéw innych uzytkownikdw.

System prowadzi dziennik zdarzen i dostgpu do obiektow danych, spraw i dokumentow,
umozliwiajacy odtwarzanie historii aktywnos$ci poszczegélnych uzytkownikoéw systemu. System
umozliwia eksport dziennika zdarzen do pliku.

Bezpieczenstwo danych. System musi by¢ zabezpieczony w trybie czasu rzeczywistego przed utrata
danych w przypadku awarii pojedynczych urzadzen pamigci.

Procedura tworzenia kopii zapasowych.

System dziata w sieci komputerowej w standardzie TCP/IP.

System w warstwie Klienckiej (przegladarka internetowa) umozliwia prace w réznych srodowiskach:
Windows, Linux.

Dostarczone oprogramowanie musi posiada¢ polskojezyczny interfejs uzytkownika oraz obstuge
polskich liter.

Instrukcja obstlugi w jezyku polskim dla uzytkownikéw oraz administratora — po 1 egz.
w wersji drukowanej oraz 1 egz. w wersji cyfrowej.
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System umozliwia obsluge przeptywu pracy (workflow), czyli automatyczne przemieszczanie
sprawy pomigdzy uzytkownikami systemu w ustalonej dla danej kategorii spraw kolejnosci
(zgodnie ze zdefiniowana uprzednio $ciezka procedowania sprawy). Sciezki procedowania sprawy
dopuszczaja rozwidlanie oraz laczenie si¢ podsciezek. Wybdr wariantu nastgpuje wskutek decyzji
urzednika.
System umozliwia procedowanie sprawy trybem ,,ad hoc” tj. poprzez definiowanie na biezaco
kolejnego stanowiska zajmujacego si¢ sprawa, bez konieczno$ci wykorzystywania uprzednio
zdefiniowanej $ciezki procedowania sprawy. System umozliwia zaniechanie na dowolnym etapie
procedowania sprawy zgodnie ze $ciezka i kontynuowanie jej trybem ,,ad hoc”.
System umozliwia wprowadzanie zmian kadrowych, urlopéw 1 zastgpstw bez konieczno$ci
modyfikacji §ciezek procedowania oraz w przypadkach braku pracownika na danym stanowisku (np.
z powodu urlopu) przekazywanie sprawy na inne stanowisko badz automatycznie, badz zgltaszajac
kierownikowi odpowiedniego szczebla koniecznos$é ,,recznego” przypisania.
System umozliwia wizualizacj¢ historii realizacji sprawy w postaci grafu z pokazaniem
wezta/weztow, w ktorym aktualnie ,,znajduje si¢” sprawa.
System umozliwia eksport historii sprawy do pliku w formie tekstowej.
System umozliwia okre$lenie maksymalnej liczby nieudanych préb logowania.
System umozliwia odzyskanie utraconego hasta poprzez wygenerowanie nowego hasta.
Funkcjonalnosc¢ ta moze zosta¢ wylaczona przez administratora.
System uprawnien administracyjnych w Systemie ma by¢ hierarchiczny, tzn. bedzie mozliwosé
powotania przez Administratora innych administratorow i nadania im czg$ci posiadanych przez
siebie uprawnien (z mozliwoscia ograniczenia nadanego zakresu uprawnien do pojedynczego
wydziatu, wybranych lokalizacji, urzadzen i plikow). System umozliwia okre$lenie minimalnej
liczby znakow w hasle z uwzglednieniem poziomu bezpieczenstwa oraz wymogow przyjetej Polityki
Bezpieczenstwa.
System w warstwie klienckiej musi poprawnie dziala¢ z nastgpujacymi przegladarkami
z obstuga Wirtualnej Maszyny Javy:

a) Microsoft Internet Explorer od wersji 7,

b) Firefox od wersji 5.0.



3. Dodatkowe informacje dot. przedmiotu zamdwienia;
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Migjsce instalacji systemu: siedziba Regionalnej Dyrekcji we Wroctawiu.

Termin wdrozenia systemu: do dnia 21 grudnia 2011 r.

Termin stalego uzytkowania systemu: od dnia 1 stycznia 2012 r.

Bezptatne przeszkolenie wszystkich pracownikéw w zakresie uzytkowania systemu, proponowany
podziat uzytkownikow:
a) dyrektorzy, naczelnicy wydziatow, gtowny ksiggowy — 7 0sob,
b) obstuga sekretariatu — 5 0s0b,
c) pozostali pracownicy — 55 osob,
d) administrator systemu — 1 osoba (informatyk uczestniczy w szkoleniach dla wszystkich rodzajow

uzytkownikow).

Miejscem szkolenia jest siedziba Regionalnej Dyrekc;ji, termin do dnia 31 grudnia 2011 r.
Zamawiajacy oczekuje bezptatnej, 12-to miesigczne] gwarancji na przedmiot zamoéwienia
obejmujacy:

a) dostosowanie systemu do potrzeb Regionalnej Dyrekcji w zakresie niniejszego zamowienia,

b) usuwanie zauwazonych btedéw oprogramowania,

C) pomoc w ustalaniu przyczyn wadliwego dziatania oprogramowania w formie telefonicznej,

faksem lub mailem,

Zamawiajacy oczekuje bezterminowej gwarancji na bezbtedna prace oprogramowania, przy czym
jako btad rozumiana jest niezgodnos$¢ dziatania programu z jego opisem w ,,Instrukcji uzytkownika”
oraz zapewnienia, iz dostarczone oprogramowanie jest zgodne ze stanem prawnym obowiazujacym
w dniu podpisania umowy.



