Zatacznik nr 2

OPIS PRZEDMIOTU SZACOWANIA

1. REALIZACJA ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest dostawa i wdrozenie Systemu Elektronicznego Zarzadzania Obiegiem
Dokumentow (System) wraz z zapewnieniem integracji z systemami Zamawiajacego oraz objecie
Systemu Opieka Serwisowg i Nadzorem Autorskim

1.  Realizacja dostawy i wdrozenia bedzie odbywata si¢ w nastepujacych etapach:

1) EtapI- przeprowadzenie Analizy Przedwdrozeniowej czyli przygotowanie koncepcji
wdrozenia.

2) Etapll:
- dostawa Systemu, ktora obejmie instalacje i konfiguracje Systemu na posiadanej przez
Zamawiajacego  infrastrukturze,  przeprowadzenie integracji z  systemami
Zamawiajacego, wykonanie i dostarczenie Zamawiajacemu dokumentacji technicznej
Uzytkownika i Administratora tzw. Podrgczniki,
- przygotowanie 1 przeprowadzenie szkolen dla Uzytkownikoéw oraz przygotowanie
i przekazanie Instrukcji szkoleniowych w podziale na role wykonywane przez
poszczegblne Grupy szkolonych Uzytkownikow,
- przeprowadzenie testéw funkcjonalnos$ci na podstawie scenariuszy testowych,
- produkcyjne uruchomienie Systemu obejmujace przekazanie do eksploatacji
dostarczonego oprogramowania oraz przekazanie dokumentacji powykonawczej oraz
licencyjne;.

3) Sprawowanie opieki serwisowej 1 nadzoru autorskiego przez okres 36 miesigcy od dnia
podpisania Protokotu Odbioru Etapu II w zakresie produkcyjnego uruchomienia Systemu.

2. ANALIZA PRZEDWDROZENIOWA

1.  Analiza Przedwdrozeniowa ma na celu uzyskanie wiedzy niezbednej do wdrozenia Systemu
zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami Zamawiajgcego.

2. Protokotem konczacym etap Analizy Przedwdrozeniowej bedzie Koncepcja Wdrozenia
Systemu czyli opracowanie precyzujace sposob realizacji Zamoéwienia w ramach
poszczegodlnych etapow, modutéw i/lub proceséw biznesowych wiasciwych dla danego
modutu, sporzadzone na podstawie spotkan analitycznych Stron.

3. W tym celu przeprowadzone bg¢da spotkania analityczne Stron, podczas ktorych Wykonawca
zobowigzany jest przeprowadzi¢ peilng analiz¢ w zakresie prac polegajacych na:

1)  weryfikacji procesow biznesowych Zamawiajacego,

2)  zdefiniowania procedur pracy,

3) dodatkowo doprecyzowany zostanie sposob realizacji wdrozenia w ramach
poszczegblnych etapow oraz modutow,
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W trakcie Analizy Przedwdrozeniowej w oparciu o wspotprace Stron, przygotowane zostang

réwniez:

1) Harmonogram Prac,

2)  Harmonogram Szkolen Uzytkownikow i Administratorow,

3)  Scenariusze testowe dla Uzytkownikow - 3 scenariuszy testowych dajacych mozliwos¢
przekrojowego sprawdzenia Systemu (wszystkich wdrazanych modutdéw) wraz z probka
danych umozliwiajacych przeprowadzenie tych testow.

Ze strony Zamawiajacego Koncepcje Wdrozenia Systemu podpisujg: Kierownik Dziatu

Organizacyjnego, Gtowny Ksiegowy, Kierownik Dzialu Administracyjno-Technicznego,

Kierownik Dziatu Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia, Kierownik Archiwum Dokumentacji

Medycznej.

Zakonczenie Analizy Przedwdrozeniowej jest podstawa do rozpoczecia realizacji kolejnych

etapow wdrozenia.

3. DOSTAWA SYSTEMU. SZKOLENIA, TESTOWANIE SYSTEMU PRZEZ

UZYTKOWNIKOW I PRODUKCYJNE URUCHOMIENIE SYSTEMU

Dostawa Systemu

Przez dostawg¢ Zamawiajacy rozumie instalacj¢ na dedykowanym sprzecie komputerowym

w systemie wirtualizacji (Vmware, Hyper-V, Proxmox), oprogramowania oraz licencji, konfiguracje
systemu zgodnie ze specyfika organizacyjng i obowigzujaca instrukcja kancelaryjng Zamawiajacego,
parametryzacje funkcjonalnosci.

Szkolenia

1.

Przygotowanie i1 przeprowadzenie szkolen dla Uzytkownikéw odbywac si¢ bedzie zgodnie

z ponizszymi zalozeniami:

1)  Szkolenia beda prowadzone w oparciu o Harmonogram Szkolen Uzytkownikow i
Administratorow.

2)  Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ w siedzibie Zamawiajacego szkolenia
dedykowane dla poszczeg6lnych grup:

Grupy szkoleniowe/ LICZBA LICZBA SZISZS]ES A
Profil szkolenia 0SOB GRUP O N
(godzin na grupg)
Administratorzy 3 osoby 1 minimum 6 h
UZYTKOWNICY
Sekretariaty medyczne: ) .
Oddzialy i Poradnie ok 40 os6b 4 minimum 6 h
Drziat Fi -
o ansome ok 5 0s6b 1 minimum 6 h
Ksiegowy
Dziennik podawczy, ok 10 osob 1 minimum 6 h



3)

4)

S)
6)

7)

8)
9

10)

11)

Dzial  Organizacyjny,
Archiwista

Sekretariat Dyrektora ok 5 osob minimum 6 h
) minimum 2 h
Kadra zarzqdzajgca - ok 20 os6b
pion medyczny
) . minimum 3 h
Kadra zarzgdzajgca - ok 15 os6b
pion administracyjny
, minimum 6 h
Dodatkowa grupa ok 20 os6b

pracownikow
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Szkolenia beda prowadzone w grupach 3 - 20 osob, wedlug kolejnosci wdrozenia
poszczegbdlnych modutdw systemu w podziale na komorki organizacyjne do ktoérych
modut bedzie nalezat.

Szkolenie Uzytkownikéw Zamawiajacego z praktycznej obstugi, uzytkowania
1 eksploatacji Systemu bedzie miato miejsce w siedzibie Zamawiajacego.

Zamawiajacy nie wyraza zgody na prowadzenie szkolen w systemie on-line.
Zamawiajacy zapewni sale szkoleniowg i stanowiska komputerowe, na ktérych beda
prowadzone szkolenia. Ponadto Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zadania od
Wykonawcy prowadzenia szkolen na stanowiskach pracy w ramach poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

Przed przystapieniem do realizacji szkolen Zamawiajacy przekaze mailowo Wykonawcy
liste 0sob uczestniczacych w danym szkoleniu, sporzadzong na podstawie ustalonego
Harmonogramu Szkolen.

W trakcie szkolen prowadzone beda listy obecnosci.

Uczestnicy podczas szkolen korzysta¢ beda z przygotowanej przez Wykonawce
dokumentacji szkoleniowej dedykowanej poszczegdlnym grupom uczestnikow szkolen
tzw. Instrukcje Szkoleniowe dla Uzytkownikow.

Instrukcje Szkoleniowe dla Uzytkownikow zostang przekazane przez Wykonawce
w formie plikow na adres e-mail informatyk@krakow.nio.gov.pl na tydzien przed
rozpoczeciem szkolen.

Wszystkie wymienione w tabeli grupy przeszkolone zostang z ogo6lnych zasad
uzytkowania Systemu, a w szczegolnosci z zakresu instrukcji kancelaryjnej, zaktadania
spraw, klasyfikacji spraw pod odpowiednimi numerami i symbolami, dodawania pism do
juz istniejacych spraw, tworzenia teczek 1 podteczek, edytowania pism, dodawanie opinii,
notatek, dodawania komentarzy do sprawy, nadawania numeru RPW, dotgczania
przesytek, dekretacji pism, przekazywania pism do akceptacji, przygotowywania pism do
wysyltki, czynnosci wypozyczania/zamawiania i1 zwrotu dokumentéw ze skladu
chronologicznego 1 archiwum, oraz czynno$ci zwigzanych z elektroniczng archiwizacja
dokumentéw 1 przekazywaniem ich do archiwum zaktadowego, nabeda umiejetnosci
korzystania z gotowych $ciezek obiegu i ich modyfikacji w trakcie uzytkowania, ponadto
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uzytkownicy zostang przeszkoleni z podstawowego funkcjonowania modutu Faktur
1 z podstawowego funkcjonowania modutu Rejestr Umow

12) W przypadku kadry kierowniczej (zarowno czeg$ci medycznej jak 1 administracyjnej)
szczegoOlng uwage nalezy zwrdcic na procesy zwigzane z akceptacjg i uzywaniem podpisu
kwalifikowanego.

13) Szkolenia dla uzytkownikéw Dziennika Podawczego obejma ogolne zasady uzytkowania
Systemu oraz szczegdtowe szkolenie kancelaryjne 1 szczegdlowe szkolenie z zakresu
obstugi sktadu chronologicznego i obstugi pism wpltywajacych i wychodzacych.

14) Uzytkownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego poza szkoleniami z ogdlnego uzytkowania
Systemu odbeda rowniez szczegotowe szkolenia z modutu Faktur.

15) Administratorzy zostang przeszkoleni w zakresie czynno$ci administracyjnych tak aby
samodzielnie mogli wykonywac¢ je w Systemie.

16) Szkolenie archiwisty obejmie (poza szkoleniem uzytkownika koncowego) rowniez
szczegdtowe szkolenie z zakresu obstugi modutu archiwum, w tym: przyjmowanie
dokumentacji, weryfikacja poprawno$ci przekazywanych, zwrot do komorki celem
poprawy, selekcja dokumentacji pod katem brakowania lub przekazania do ANK,
sporzadzanie spisow na brakowanie, przygotowanie paczek archiwalnych do ADE,
wycofywanie ze stanu archiwum i inne czynno$ci zwigzane z modutem archiwum.

Testowanie systemu przez Uzytkownikow: tzw. Testy Funkcjonalnosci

1.
2.
3.

Zamawiajacy bedzie testowal funkcjonalnos¢ Systemu przez okres max. 10 dni roboczych.
Testy Funkcjonalno$ci Zamawiajacy przeprowadzi we wspotpracy z Wykonawca.

Testy oparte beda o scenariusze testowe (przygotowane podczas Analizy Przedwdrozeniowe;))
obejmujgce swoim zakresem tematycznym wszystkie wdrazane moduty 1 bedg angazowaly do
dzialania kazda z wczeséniej przeszkolonych grup uzytkownikow.

Podczas testow Uzytkownicy korzysta¢ beda z wiedzy uzyskanej na Szkoleniach oraz
z dedykowanych Instrukcji technicznych i1 szkoleniowych dla Uzytkownikow

Produkcyjne uruchomienie Systemu

1.

Produkcyjne Uruchomienie Systemu (w srodowisku produkcyjnym) obejmuje:
1)  przekazanie do eksploatacji dostarczonego oprogramowania,
2)  przekazanie Zamawiajacemu:

a)  dokumentacji technicznej,

b)  bezterminowych kluczy licencyjnych na korzystanie z oprogramowania
Podpisanie Protokotu Odbioru Etapu Il w zakresie Produkcyjnego Uruchomienia Systemu
rozpoczyna okres produkcyjnego uzytkowania Systemu w zakresie modulow Obieg Faktur,
Kancelaria, Sktad Chronologiczny, w zwigzku z powyzszym od tego momentu System bedzie
objety 36 — miesigczng ustuga opieki serwisowej i nadzoru autorskiego.

4. DOKUMENTACJA

Wykonawca dostarczy Zamawiajagcemu dokumentacje techniczna w szczegdlnosci
Podrecznik Administratora, zawierajagcy m.in. typowe zadania administracyjne oraz
4
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Podrecznik Uzytkownika opisujacy standardowe funkcjonalnosci Systemu dla Uzytkownika
zawierajacy w szczegdlnosci wzorce instrukcji stanowiskowych. Dokumentacja zostanie
przekazana Zamawiajgcemu na Etapie II Dostawa Systemu.

2. Wykonawca dostarczy Zamawiajacemu dokumentacje szkoleniowa zawierajaca
w szczegolnosci instrukcje obstugi aplikacji przez Uzytkownikdw w podziale na role
wykonywane przez poszczeg6élne grupy szkolonych Uzytkownikoéw. Dokumentacja zostanie
przekazana na Etapie Il Szkolenia.

3.  Wykonawca dostarczy Zamawiajacemu dokumentacje licencyjng i1 klucze licencyjne.

4.  Wykonawca dostarczy Zamawiajagcemu dokumentacje powykonawcza zawierajacej
w szczegolnosci:

1)  opis architektury techniczne;,

2)  wykaz danych stownikowych i zasad kodowania,
3)  raport parametryzacji systemu,

4)  oryginalng dokumentacj¢ producenta,

5)  wykazi opis interfejs,

6) wykaz i opis modyfikacji systemowych

5. Dostarczona dokumentacja bedzie w jezyku polskim w formie papierowej (po 2 egzemplarze)
oraz w formie elektronicznej w formacie MS Word, PDF.

6.  Dokumentacja licencyjna i powykonawcza wraz z kluczami licencyjnymi zostanie przekazana
Zamawiajacemu.

7.  Dokumenty tworzone w ramach realizacji beda charakteryzowaly si¢ wysoka jakos$cia, beda
czytelne 1 usystematyzowane w rozdzialy, podrozdziaty i sekcje.

5. ZAKRES TECHNICZNY DOSTAWY 1 WDROZENIA SYSTEMU PRZEZ
WYKONAWCE

I. Ogodlne wymagania techniczne

1. System powinien by¢ oparty na architekturze tréjwarstwowej, sktadajacej si¢ z bazy danych,
serwera aplikacyjnego oraz interfejsu uzytkownika dostgpnego przez przegladarke
internetowa.

2. Informacje powinny by¢ przechowywane w relacyjnej bazie danych typu SQL.

3. System musi dziata¢ na bezptatnych silnikach baz danych, takich jak MySQL, MariaDB lub
PostgreSQL.

4. System nie powinien by¢ $cisle powiazany z jednym konkretnym silnikiem bazy danych —
konieczna jest mozliwos¢ fatwej migracji migdzy roznymi systemami bazodanowymi podczas
eksploatacji.

5. W przypadku wyboru komercyjnej bazy danych, wykonawca dostarcza odpowiednie licencje.

6. Instalacja serwera (baza danych, aplikacja, komponenty pomocnicze) powinna by¢ mozliwa
zarbwno na systemach Linux, jak 1 Windows Server. Jesli uzywana bedzie platforma
komercyjna, wykonawca zapewni odpowiednie licencje.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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Czes¢ serwerowa aplikacji powinna by¢ zaprojektowana z wykorzystaniem technologii
umozliwiajacej przetwarzanie wielowatkowe oraz tatwa skalowalno$¢ —np. przy zwiekszaniu
liczby uzytkownikow.

Interfejs uzytkownika powinien by¢ wykonany w technologii HTML, CSS 1 JavaScript, w
pelni dziatajacy przez przegladarke internetowa, bez koniecznosci instalowania dodatkowych
komponentow.

Aplikacja uzytkownika musi by¢ w petni kompatybilna z przegladarkami Google Chrome,
Microsoft Edge i Mozilla Firefox w najnowszych wersjach dostepnych w momencie
publikacji szacowania.

System musi dziata¢ responsywnie réwniez na urzadzeniach mobilnych — zapewniajac peten
zakres funkcjonalnosci przez przegladarki na tabletach i smartfonach (z wyjatkiem funkcji
wymagajacych fizycznych urzadzen).

Niezbedna jest rOwniez osobna aplikacja desktopowa dla systemu Windows, ktdéra informuje
uzytkownika o otrzymywanych powiadomieniach z serwera.

System powinien mie¢ modutows strukture, umozliwiajaca elastyczne dodawanie i usuwanie
funkcjonalnosci.

Kazdy modul powinien dziata¢ niezaleznie, przy zachowaniu spdjnosci systemu oraz peine;j
wymiany danych mi¢dzy modutami.

System powinien stanowi¢ jednolite rozwigzanie — nie dopuszcza si¢ tworzenia osobnych
aplikacji dla poszczeg6lnych funkcji.

Interfejs uzytkownika powinien by¢ spojny i czytelny oraz dostgpny w jezyku polskim.
Komunikacja pomiedzy przegladarka a serwerem musi by¢ szyfrowana i realizowana poprzez
protokot HTTPS.

Aplikacja musi umozliwia¢ uruchomienie wielu instancji na jednym komputerze — zaro6wno
tego samego uzytkownika, jak i r6znych uzytkownikoéw jednoczesnie.

. Logowanie do systemu musi odbywac si¢ przy uzyciu loginu i hasta.
19.

Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ recznego nadawania i resetowania hasel, a takze
tymczasowego blokowania kont uzytkownikow.

System musi umozliwia¢ uzytkownikowi samodzielna zmiang¢ hasta oraz jego odzyskiwanie
przez email lub SMS, przy integracji z bramkami Zamawiajacego.

System powinien umozliwia¢ logowanie przy uzyciu zewngtrznych systeméw takich jak
LDAP, Active Directory lub CAS.

Integracja z innymi systemami powinna odbywac si¢ co najmniej przez webserwisy, REST
API oraz wspotdzielone widoki baz danych.

System powinien obstugiwac integracje ze skanerami — zaréwno lokalnie podigczonymi, jak
1 sieciowymi.

Obstuga urzadzen takich jak tablety z cyfrowym rysikiem musi umozliwia¢ podpisywanie
dokumentow bezposrednio w systemie, ich przesytanie, scalanie z podpisem i archiwizacje.
System powinien wspoOlpracowa¢ z dowolnym dostgpnym na rynku podpisem
elektronicznym, o ile jego technologia na to pozwala.

Czas reakcji systemu — tadowanie ekrandéw, formularzy i operacje na danych — nie moze
przekracza¢ 5 sekund przy typowych dziataniach uzytkownika.



27.

Zatacznik nr 2

System musi by¢ objety bezterminowa, nieograniczong terytorialnie licencjag — bez limitu
uzytkownikéw, dokumentow, spraw, skanéw (réwniez OCR), itp.

WYMAGANIA FUNKCJONALNE
Dostarczony system powinien:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

By¢ wyposazony w zintegrowany panel administracyjny, ktéry pozwala na samodzielng
konfiguracje wszystkich kluczowych funkcji bez potrzeby bezposredniego dostepu do
serwera lub bazy danych.

Umozliwi¢ utworzenie wielu kont administratorow.

Zapewni¢ funkcjonalno$¢ zarzadzania strukturg organizacyjng Szpitala.

Umozliwi¢ pelne zarzadzanie kontami uzytkownikow oraz ich rolami w ramach struktury
organizacyjnej.

Administratorzy mogg przydziela¢ i modyfikowac uprawnienia uzytkownikow.

System powinien zawiera¢ wbudowang baze kontrahentéw, ktora mozna swobodnie
edytowac¢ 1 zarzadza¢. Powinna ona by¢ synchronizowana z systemem ERP Zamawiajacego.
Uzytkownicy maja mozliwo$¢ zarzadzania rejestrami dokumentow 1 przesylek
przychodzacych oraz wychodzacych, wraz z opcja definiowania nazw, opisow, uprawnien i
algorytmoéw numeracji.

Dostepna jest opcja edycji stownika metod doreczania przesytek przychodzacych.

Mozliwe jest zarzadzanie kategoriami typow rejestrowanych przesytek przychodzacych.
System obstuguje konfiguracje form ptatnosci w specjalnym stowniku.

Uzytkownicy mogg definiowa¢ i modyfikowaé stawki VAT.

Mozliwo$¢ zarzadzania jednostkami miary dostepna jest w postaci stownika.

System umozliwia definiowanie i zarzadzanie grupami personelu.

Mozliwe jest tworzenie i modyfikowanie jednostek organizacyjnych.

System pozwala na zarzadzanie katalogiem ustug.

Administratorzy moga wprowadzac¢ i aktualizowa¢ uwagi poprzez dedykowany stownik.
Obslugiwany jest stownik podstaw zwolnien z VAT.

System daje mozliwo$¢ zarzadzania typami zdarzen.

Dekretacja kont realizowana jest za pomoca odpowiedniego stownika.

System pozwala ustala¢ limity finansowe oraz nimi zarzadzac.

Istnieje mozliwo$¢ zarzadzania przedmiotami przeznaczonymi do zamowien.

Dostepny jest stownik kontrahentow do samodzielnej administracji.

Typy zaméwien moga by¢ konfigurowane za pomoca specjalnego stownika.

System umozliwia edycj¢ stownika umow.

Kategorie zamoéwien mozna zarzadzaé z poziomu stownika.

Whbudowana funkcjonalnos$¢ obejmuje zarzadzanie lista dostepnych szkolen.

Mozna tworzy¢ 1 zarzadza¢ typami szkolen za pomocg stownika.

System obstuguje rejestry przesytek w formie stownika z mozliwoscig edycji.

System oferuje stownik sposoboéw przekazywania dokumentéw do kancelarii.

Typy spraw mozna definiowa¢ 1 modyfikowac¢ z poziomu odpowiedniego stownika.
Dostepna jest funkcjonalno$¢ zarzadzania typami pism.

Uzytkownicy mogg zarzadza¢ miejscami dostaw w dedykowanym stowniku.
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33. System umozliwia edycj¢ stownika adresatow zamowien.

34. System zawiera wbudowany kreator formularzy, ktory pozwala na tworzenie witasnych
szablonow dokumentow (typow spraw) bez potrzeby znajomosci jezykow programowania,
bez dostepu do serwera plikow czy bazy danych.

35. Edytor formularzy powinien umozliwia¢ minimum:

a.

Zarzadzanie dowolng (nieograniczong) liczba szablonéw, z mozliwoscig ich
aktywowania, dezaktywowania oraz duplikowania (twérz nowy na podstawie
istniejacego).

Budowanie formularzy metodg ,przeciggnij i1 upus¢”, poprzez wybieranie
poszczegbdlnych komponentéw 1 rozmieszczanie ich na powierzchni roboczej
(canvasie).

Przestrzen robocza szablondw powinna pozwalaé¢ na rozmieszczanie komponentdw w
dowolnym miejscu dostepnego obszaru.

Mozliwo$¢ naktadania komponentdéw na siebie oraz przesuwania wzgledem siebie na
warstwach.

Mozliwo$¢ ukrywania / pokazywania widoku siatki, wraz z funkcjonalno$cia
przeciggania rownania komponentow do siatki.

Mozliwo$¢ okreslania pol wymaganych do uzupetnienia przez uzytkownika.
Mozliwo$¢ dodawania minimum nastepujacych komponentow uzytkowych

(formularzy):
i. Etykieta tekstowa — wraz z mozliwoscig definiowania rozmiaru i koloru
czcionki.

il. Zdjecie — zaladowanie z zewngtrznego pliku.

1. Pole tekstowe.

iv. Przestrzen tekstowa (text area).

v. Selektor (rozwijana lista) — z mozliwo$cia definiowania dowolnych pol
stownikowych.

vi. Selektor bazodanowy do wyciggania pozycji z wybranych tabel bazy danych,
np. kontrahenci, pracownicy, itp. - oddzielne, wyskakujace okno, z dostepnymi
mechanizmami dodawania oraz edycji wpisow (zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami), a takze mozliwoscig szybkiego wyszukiwania w ramach
wybranego stownika (tabeli).

vii. Pole numeryczne.
viii. Pole typu data.
ix. Pole typu check box.
X. Pole typu radio button.

h. Z poziomu edytora formularzy musi by¢ mozliwo$¢ okreslania czy szablon bedzie

dopuszczal dodawanie przez uzytkownikow zalacznikow zewnetrznych podczas
definiowania nowych spraw, czy tez nie.

Edytor musi posiada¢ wbudowany mechanizm podgladu aktualnie projektowanego
szablonu, pozwalajacy na wyswietlenie go w postaci takiej, jak beda go widzieli
uzytkownicy systemu.
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37.

38.

39.

40.

41.
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System posiada mozliwos$¢ elastycznego definiowania Sciezek obiegu spraw z poziomu
panelu administratora, zaleznie od:

a. Typu sprawy.

b. Jednostki organizacyjnej, ktora bedzie autorem nowej sprawy.

c. Zaszeregowania pracownika (grupa).

d. Konkretnego loginu pracownika.

System posiada mozliwo$¢ ustawiania uprawnien do zbiorczego podpisywania dokumentow
przez uzytkownikow.

System umozliwia definiowanie i zarzadzanie dost¢pnoscia urzadzen skanujacych, z ktorych
beda mogli korzysta¢ uzytkownicy:

a. Rejestrowanie nowych urzadzen (nazwa, adres sieciowy stacji roboczej).

b. Zarzadzanie uprawnieniami.

c. Zarzadzanie domyS$lnymi parametrami skanowania.

d. Czasowe wlaczanie / wyltaczanie dostepnosci.

e. Przenoszenie urzadzen skanujacych miedzy stacjami roboczymi.

Wbudowany komunikator umozliwia prowadzenie rozméw w formie tekstowej pomigdzy
pracownikami Szpitala (uzytkownikami Systemu). Wiadomos$ci moga by¢ przekazywane:

a. Kontekstowo, w powigzaniu z konkretng sprawg realizowang w Systemie
(dokumentem wewngtrznych, zamdéwieniem, faktura, itd.). Wiadomosci kontekstowe
mozna odczytywac¢ zardwno z poziomu ogoélnego okna wiadomosci, jak rowniez
bezposrednio z okna podgladu danej sprawy.

b. System automatycznie zapisuje petng histori¢ wszystkich korespondenc;ji.
Whbudowany kalendarz umozliwia prezentowanie uzytkownikom wszystkich dotyczacych ich
spraw w ujeciu terminowym:

a. Wpisy w kalendarzu s3 tworzone automatycznie przez System dla kazdego

uzytkownika, w oparciu o wszystkie realizowane przez niego sprawy i czynnosci.

b. Uzytkownik ma mozliwo$¢ filtrowania widoku kalendarza w oparciu o zadane
kryteria.

c. Uzytkownik ma mozliwo$¢ szybkiego przeszukiwania spraw widocznych w oknie
kalendarza.

Panel pracownika umozliwia samodzielny podglad i1 zarzadzanie wybranymi danymi —
zaleznie od posiadanych uprawnien, pozycji w strukturze organizacyjnej oraz uruchomionych
integracji z systemami zewn¢trznymi. Wymagania minimalne odnosnie dostgpnych widokéw
panelu pracownika:

a. Dane podstawowe pracownika, m.in. imie¢, nazwisko, email, telefon stacjonarny/
komoérkowy, login, jednostka i stanowisko zaszeregowania, itp.

b. Dane kadrowe, pobierane z zewngtrznego systemu ERP, m.in. rozszerzone dane
osobowe, dane adresowe, szczegély dotyczace zatrudnienia dla pracownikéw
etatowych w tym informacj¢ dotyczace wazno$ci badan lekarskich, daty zakonczenia
umowy, dane dotyczace prowadzonej dziatalnosci dla pracownikdéw kontraktowych
(w tym dane niezbgdne do wystawiania faktur kontraktowych bezposrednio w
Systemie).
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43.

44,
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c. Szczegdlowe dane dotyczace urlopow pracownika (przyznanych, pozostatych,
wykorzystanych).

d. Dane dotyczace odbytych szkolen, pobierane z zewng¢trznego systemu ERP.

e. Mozliwos¢ parametryzowania powiadomien email oraz sms.
Panel pomocy zawiera instrukcje uzytkownika, opisujace poszczegdlne moduly i
funkcjonalno$ci Systemu.
System musi posiada¢ wbudowany mechanizm zbiorczego wysytania powiadomien do wielu
uzytkownikéw jednoczesnie. Zarzadzanie wysytkg powiadomien powinno odbywac si¢ z
poziomu panelu administratora. Wiadomosci przekazywane do uzytkownikéw powinny by¢
prezentowane w formie wyskakujacych okien wewnatrz aplikacji z mozliwo$cig wtaczenia
trybu ,,obowigzkowego przeczytania”’. Tresci wiadomosci powinny by¢ redagowane jako
HTML, z mozliwo$cia linkowania zasobow zewngtrznych — zewnetrzne adresy URL lub
konkretne instrukcje uzytkownika dostgpne w panelu pomocy. Panel administratora
umozliwia $ledzenie ,.kto / kiedy zapoznat si¢ z przekazang wiadomoscia™.
Ekran startowy uzytkownika (dashboard), dostepny po zalogowaniu, prezentuje wszystkie
istotne informacje 1 powiadomienia czekajace na uzytkownika w Systemie, m.in. nadestane
wiadomosci tekstowe, zblizajace si¢ terminy (np. akceptacji dokumentu), nowo nadestane
sprawy, zmiana statusu spraw wystanych w obieg, itp.

ELEKTRONICZNY OBIEG DOKUMENTOW

Obieg spraw wewnetrznych

1.

System umozliwia przegladanie spraw z podzialem na ich statusy, np.: sprawy w
przygotowaniu, sprawy w trakcie realizacji (obiegu), sprawy zrealizowane, sprawy
archiwalne, sprawy czekajace na akceptacje, itd.

System umozliwia przegladanie spraw w formie tabelarycznej, z mozliwoscig szybkiego
sortowania po konkretnych kolumnach.

Komorki tabeli powinny obejmowa¢ minimum: znak sprawy, tytul sprawy wraz z opisem
(metadane), data wszczecia sprawy, informacja dotyczaca oczekiwanych terminow realizacji,
jednostke 1 pracownika zaktadajacego spraweg, aktualny status sprawy.

System musi umozliwia¢ dostosowanie sposobu prezentowania tabel do oczekiwan
Zamawiajacego poprzez mozliwos¢ samodzielnego ustawiania przez kazdego uzytkownika
oddzielnie indywidualnego uktadu kolumn.

System posiada oddzielny widok tabel do podgladu faktur, dostosowany do pracy
ksiggowosci (dedykowane kolumny typowe dla faktur, oznaczenia statusu eksportu faktury
do zewnetrznego systemu ERP, mozliwo$¢ filtrowania widoku, itp.).

System prezentuje sprawy roznych typéw w ramach jednej, spojnej tabeli (listingu).

System posiada mozliwos$¢ szybkiego filtrowania 1 wyszukiwania spraw wedtug zadanych
kryteriow.

System posiada mechanizm zaawansowanego filtrowania, umozliwiajagcego wyszukiwanie
spraw na podstawie fraz wpisanych w dowolne pola formularzy.
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23.
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System oznacza graficznie wyrdznione sprawy, np. cofni¢te do poprawy, przeterminowane,
wazne, itd. System umozliwia szybkie filtrowanie wedtug tych kryteriow. (m.in. po numerze
sprawy, kluczowe stowa)

System umozliwia definiowanie w panelu administratora dodatkowych filtrow graficznych
(opis + oznaczenie kolorystyczne), ktore beda mogly by¢ stosowane przez uzytkownikow do
oznaczania oraz szybkiego filtrowania spraw.

System umozliwia parametryzowang paginacj¢ w listingach spraw.

System umozliwia tworzenie nowych spraw na dwa sposoby: ,,ad hoc” (sprawy ogdlne) oraz
w oparciu o zdefiniowane wczesniej szablony (sprawy specjalizowane, powtarzalne).
System powinien posiada¢ wbudowany kreator nowych typow spraw (szablondéw), dziatajacy
na zasadzie edytora WYSIWYG. Zamawiajacy nie dopuszcza rozwigzania, w ktérym
szablony nowych spraw beda przygotowywane w narzedziach zewnetrznych, np. jako pliki
.doc, .rtf, .pdf, itd.

Dostep do szablonow powinien by¢ kontrolowany uprawnieniami, tj. konkretni uzytkownicy
lub ich grupy widza wylacznie wybrane (lub wszystkie) typy spraw (szablonéw), ktore moga
utworzyc.

Nowo tworzone sprawy sa opisywane za pomocg formularzy, dostepnych i wypetnianych
bezposrednio w oknach aplikacji uzytkowej (wbudowanych w System lub stworzonych za
pomocg kreatora szablonow).

Do kazdej sprawy mozna dodawaé pliki dowolnego typu, na zasadzie zalacznikoéw. Tak
dodane pliki zasilajg teczke danej sprawy i stanowig jej integralng cato$¢. Mozliwo$¢
dodawania zatacznikow do danych typéw spraw oraz szablonéw dokumentéw jest
parametryzowane z poziomu panelu administratora.

System umozliwia zarzadzanie zatacznikami na kazdym etapie obiegu sprawy. Historia zmian
w tym zakresie jest odnotowywana w logu systemowym.

System umozliwia opisywanie wszystkich spraw metadanymi, stanowigcymi integralng czes¢
sprawy (opisy kancelaryjne). Metadane sa uzupetnianie za pomocg formularzy wbudowanych
w System, musi istnie¢ mozliwo$¢ rozszerzania tej listy zaleznie od potrzeb Zamawiajacego.
System daje mozliwo$¢ wigzania z szablonami wybranych warto$ci metadanych, ktore tym
samym beda mogty by¢ uzupeliane automatycznie za uzytkownika, np. JRWA, kategoria
archiwalna, itp. Po przypisaniu sprawy do klasy JRWA system MUSI okresla¢ kategorie
archiwalna, co musi by¢ widoczne w widoku sprawy.

System musi oznacza¢ wizualnie ( kolorem) sprawy papierowe i elektroniczne.

System musi dawa¢ mozliwos¢ wyboru statusu dokumentu — klasa papierowa, klasa
elektroniczna, dokumentacja prowadzona poza systemem EZD (np. medyczna).

System automatycznie uzupetnia za uzytkownika czgs¢ danych opisowych dotyczacych danej
sprawy, minimum w zakresie: jednostki organizacyjnej, danych autora, jednostki macierzystej
oraz stanowiska autora.

System automatycznie numeruje nowo tworzone sprawy zgodnie z ustalonymi w panelu
administratora parametrami, dajagc mozliwos¢ przydzielania oddzielnych numerow zaleznie
od jednostki organizacyjnej oraz rejestru, do ktérego dana sprawa jest dotaczana.

11
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System posiada mechanizmy walidacji danych wprowadzanych do formularzy (pola
obowigzkowe, pola nieobowigzkowe, format 1 typ wprowadzanych danych). Pola wymagane
sg odpowiednio oznaczane w oknach formularzy, w sposdb widoczny dla uzytkownikow.
System musi umozliwia¢ tworzenie i udostepnianie dla uzytkownikéw szablonéw spraw
specjalizowanych, tj. zawierajacych wbudowang logike programistyczng, w tym ewentualne
integracje z systemami zewnetrznymi - odpowiednio do biezacych potrzeb Zamawiajacego.
W sytuacji, gdy oczekiwania Zamawiajacego s3 nie do zrealizowania za pomoca
wbudowanego kreatora szablonow, system musi umozliwia¢ dotgczanie tak przygotowanych
szablonow specjalizowanych przez Wykonawce, by ich obstuga przez uzytkownika odbywata
si¢ na tych samych zasadach co w przypadku wszystkich innych spraw.
Definiowanie oraz wypelnianie szczegotami wszystkich nowych spraw (ad hoc, szablony,
szablony specjalizowane) powinno odbywac si¢ w catosci za pomoca wbudowanych w
aplikacje formularzy.
System umozliwia, aby wszystkie typy spraw mogly mie¢ przypisywane zdefiniowane
wcezesniej $ciezki obiegu, generowane dynamicznie zaleznie od wybranych parametrow,
minimum od typu sprawy, jednostki zaktadajacej sprawe, grupy zaszeregowania pracownika
(autora sprawy) oraz konkretnego uzytkownika zaktadajacego sprawe.
System umozliwia dynamiczne modyfikowanie wcze$niej zdefiniowanych $ciezek obiegu
spraw w trakcie ich obiegu, poprzez dodawanie kolejnych etapéw oraz relacji miedzy nimi.
System umozliwia wysylanie spraw w obieg bez potrzeby wczesniejszego definiowania
sciezek, poprzez wskazywanie kolejnych jednostek organizacyjnych lub konkretnych
uzytkownikéw, do ktorych powinna ona trafic.
System umozliwia selektywne odsytanie spraw do jednego z wczesniejszych etapow obiegu.
System umozliwia wysytanie spraw do wielu osob lub jednostek jednoczesnie, w dwoch
trybach: wymaganie akceptacji lub wylacznie do wiadomosci. Mozliwe jest przekazywanie
pojedynczej sprawy do dowolnej kombinacji w/w.
System zapisuje calg histori¢ cyklu zycia sprawy, minimum w zakresie: uzytkownik, data, typ
podjetej akcji, wprowadzone opisy, dekretacje, nadane numery. Dostgp do tej historii jest
mozliwy z poziomu okna podgladu sprawy.
System automatycznie zapisuje histori¢ wgladu w sprawe przez osoby uczestniczace w
obiegu, wraz z historig otwierania / pobierania poszczegdlnych zatacznikéw. Dostep do tej
historii jest mozliwy z poziomu okna podgladu sprawy.
System umozliwia szybki wglad w histori¢ innych spraw zalatwianych przez danego
uzytkownika, z poziomu okna podgladu danej sprawy, jak rOwniez z poziomu okna tworzenia
nowych spraw.
System umozliwia zarzadzanie zatagczonymi do spraw dokumentami (plikami) bezposrednio
z okna podgladu sprawy, odpowiednio do posiadanych uprawnien. W szczego6lnosci oczekuje
si¢, aby System umozliwiat z tego poziomu:

a. Dodawanie nowych dokumentow / plikow, niezaleznie od ich formatu.

b. Usuwanie istniejgcych zalacznikow.

c. Zastgpowanie wczesniej zalaczonych dokumentéw nowymi wersjami z zachowaniem

historii zmian.

d. Archiwizowanie zalgcznikow.
12
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e. Opisywanie zatacznikow (tagowanie).

f. Przeszukiwanie katalogu zalgcznikow.

g. Podpisywanie zatacznikow za pomoca podpisu elektronicznego.

Zalaczniki (dokumenty / pliki zewnetrzne) moga by¢ dodawane do spraw co najmniej wedtug
nastepujacych zasad:

a. Jako zewngtrzne pliki cyfrowe dowolnego formatu.

b. Skany dokumentéw pobierane automatycznie z podiaczonych urzadzen skanujacych.
Dostepne w systemie mechanizmy skanowania dokumentéw (integracji ze urzgdzeniami
skanujgcymi) muszg umozliwiac:

a. Wybieranie konkretnego urzadzenia, za pomoca ktorego zostanie dokonana akwizycja
dokumentu (zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, ustawianymi z poziomu panelu
administratora).

Parametryzowanie operacji skanowania, m.in. jasno$¢, DPI, itp.
Laczenie wielu dokumentéw w jeden plik wynikowy, np. PDF.
Podglad zeskanowanych dokumentow przed ich zapisaniem / dotaczeniem do sprawy.

o po o

Wspotpraca ze wszystkimi popularnymi skanerami dostepnymi na rynku za pomoca
powszechnie stosowanych mechanizméw akwizycji lub sterownikow.

System umozliwia skanowanie dokumentéw z opcja automatycznego rozpoznawania tekstu
(OCR) dla wybranych dokumentdéw, minimum nagléwkow faktur. Tak zeskanowane

dokumenty powinny:
a. Zasila¢ sprawe na identycznych zasadach jak zwykle skany (np. jako zalaczone pliki
PDF).
b. Automatycznie uzupelnia¢ stosowne formularze aktualnie opracowywanego
dokumentu.

c. Wyswietla¢ podglad rozpoznanych tresci jeszcze przed ich zapisaniem z mozliwos$cia
edycji (korekty).

System umozliwia generowanie zbiorczego podsumowania danej sprawy, w formie raportu
PDF, zawierajacego wszystkie informacje, ktore jej dotycza. Kazdy dokument dostepny w
systemie moze mie¢ indywidualnie zdefiniowany szablon wydruku.
System umozliwia generowanie wydrukow dokumentow w formacie pozwalajacym na
podpisywanie ich za pomocg podtaczonego do komputera tabletu z cyfrowym dlugopisem.
Kazdy dokument dostgpny w systemie moze mie¢ indywidualnie zdefiniowany szablon
takiego wydruku. Wygenerowany w ten sposéb w systemie dokument powinien wyswietli¢
si¢ automatycznie na ekranie podtaczonego do komputera tabletu, ztozony podpis powinien
by¢ automatycznie integrowany (scalany) z pierwotnym wydrukiem oraz odkladany w
odpowiednim rejestrze bazy danych systemu.
System umozliwia flagowanie spraw roznymi etykietami (wyrdznienie kolorami lub
ikonami), umozliwiajgcymi ich pdzZniejsze szybkie wyszukiwanie i1 filtrowanie w oknach
listingu wszystkich spraw.
System umozliwia dodawanie przez uzytkownikoéw prywatnych notatek do kazdej sprawy,
ktére beda widoczne wylacznie przez autora notatki.
System umozliwia szybki wglad do wszelkich opisow kancelaryjnych oraz pozostatych

metadanych dotyczacych danej sprawy bezposrednio z poziomu okna podgladu sprawy.
13
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. System umozliwia szybki podglad do peinej $ciezki obiegu danej sprawy bezposrednio z
poziomu okna podgladu. Widok $ciezki jest zawsze aktualny i prezentuje zar6wno pozycje
stale, wynikajace z poczatkowo zdefiniowanych $ciezek, jak rowniez wszelkie pozycje
dodane dynamicznie w trakcie obiegu sprawy.

.Na kazdym etapie cyklu zycia sprawy, z poziomu okna podgladu System umozliwia
podejmowanie minimum nastepujacych dziatan:

a. Akceptacje sprawy i1 wystanie jej w dalszy obieg zgodnie z wczes$niej zdefiniowang
sciezka.

b. Akceptacje sprawy 1 przekazanie jej do innej komorki organizacyjnej/ pracownika,
niezaleznie od wczesniej zdefiniowanej $ciezki.

c. Woystanie sprawy do weryfikacji do innej jednostki / pracownika — zweryfikowane
sprawy wracaja do danego uzytkownika.

d. Dodawanie opisow (uwag), widocznych przy skladanym podpisie — wpisywanie
recznie oraz mozliwos¢ wyboru ze stownika szablondw.

e. Odsytanie sprawy do autora Ilub dowolnej innej osoby, ktoéra wczesniej ja
zaakceptowata.
Uzupekniania teczki sprawy o nowe dokumenty (zataczniki / pliki).
Oznaczania sprawy jako ,,zrealizowanej” bez przenoszenia do archiwum, lub (zaleznie
od ustalonych parametrow pracy systemu) zamykania sprawy i przenoszenia jej do
archiwum, wraz z mozliwoscia dodawania uwag opisowych oraz zalacznikéw
(plikow).

h. Podpisywanie zewnetrznym podpisem elektronicznym wszystkich lub tylko
wybranych zatacznikow (plikéw) przypisanych do danej sprawy.

Wszelkie operacje wykonywane na sprawie z poziomu okna podgladu sa odktadane w historii

danej sprawy.

. System umozliwia parametryzowanie sposobu w jaki beda sktadane podpisy pod kazda

sprawa, minimum wedtug ponizszych opcji:

a. Bez dodatkowych zabezpieczen / potwierdzen podczas sktadania podpisu —
autoryzacja wylacznie na podstawie sesji utworzonej podczas logowania do systemu.

b. Dodatkowe zabezpieczenie za pomocg indywidualnego kodu PIN.

c. Indywidualny podpis elektroniczny przypisany do danego uzytkownika (dla
zalgcznikow)

Istnieje mozliwo$¢ zbiorczej akceptacji (podpisywania) spraw bezposrednio z poziomu okna

listingu wszystkich spraw, zaleznie od posiadanych uprawnien w Systemie:

a. Calkowity brak mozliwosci zbiorczego akceptowania spraw.
b. Mozliwo$¢ zbiorczego akceptowania wylacznie spraw zweryfikowanych.
c. Mozliwos¢ zbiorczego akceptowania wszystkich spraw.

System umozliwia wigzanie pojedynczych spraw w teczki. Dostgpny jest oddzielny widok

umozliwiajacy zarzadzanie kategoriami / podkategoriami (drzewo) oraz teczkami

(dodawanie, usuwanie, edycja), a takze przegladanie oraz zarzadzanie sprawami

znajdujacymi si¢ w ramach danej teczki (dotaczanie / odlaczanie spraw). Kazda teczka sprawy

powinna mie¢ indywidualny, unikatowy identyfikator, generowany przez system

automatycznie, zalezenie od jej umiejscowienia w drzewie kategorii.
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KANCELARIA - REJESTRACJA KORESPONDENCJI PRZYCHODZACEJ

10.
1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

System umozliwia kompleksowa obstuge korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej ze
Szpitala, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi elektronicznego obiegu
dokumentdw oraz przepisami kancelaryjnymi.

System umozliwia rejestracj¢ papierowej korespondencji przychodzacej wraz z zatacznikami
1 skanowanie jej z poziomu systemu do postaci elektronicznej.

W obrebie rejestrowanej korespondencji istnieje mozliwos¢ dodawania wielu zatgcznikow
Zalaczony plik moze mie¢ dowolny format (pliki graficzne, pliki pakietow biurowych,
dokumenty skanowane, maile, faksy, pliki dzwigkowe i inne).

Przyjmowanie korespondencji przychodzacej ztozonej z wykorzystaniem no$nikow
cyfrowych: ptyt CD i DVD oraz pamigci Flash ROM z tagczem USB v.3. System zapewnia
generowanie UPP dla tak ztozonych dokumentow.

Rejestracja bezposrednio w Systemie pism nadsylanych z wykorzystaniem poczty
elektroniczne;.

System dla dokumentéw pobranych ze skrzynek zewngtrznych np. e-mail, ePUAP, e-
Doreczenia oraz innych systemow zewnetrznych oznaczy atrybut dokumenu w wersji
elektroniczne;j.

Oznaczenie (np. kolorem lub odpowiednig ikong) pisma, ktore nie zostaly jeszcze skierowane
do dekretacji.

Dodawanie zalacznika z dysku (lokalnego i zdalnego).

Zalaczenie skanu dokumentu poprzez standardowy mechanizm WIA (lokalnie i zdalnie).
Dodawanie skanu dokumentu wraz z mozliwoscig okreslenia parametrow skanowania
z poziomu systemu (w tym mig¢dzy innymi: wybor predefiniowanego profilu skanowania,
wybor skanera, rozdzielczo$¢, format (pdf, tiff, jpg, png), paleta koloréw (kolorowy, czarno-
biaty, odcienie szaro$ci), zmiana kontrastu, obrot o dowolng ilo$¢ stopni).

Podczas skanowania podglad poszczegdlnych stron, usuwanie, skanowanie nowych.
Opisywanie dokumentow za pomoca formularza elektronicznego zawierajacego najwazniejsze
informacje (np. dane teleadresowe).

Wyszukiwanie nadawcy pisma w bazie interesantow 1 w przypadku znalezienia nadawcy
w bazie system automatycznie wypelnia pola formularza rejestracyjnego pisma danymi
nadawcy.

Zapewnienie mozliwos$ci m.in. zmiany danych w bazie adresowej w przypadku niezgodnos$ci
danych z pisma z danymi nadawcy znajdujagcymi si¢ w bazie interesantow system lub
pozostawienie danych bez zmian. System zapewnia mozliwo$¢ wyboru opcji postepowania bez
przerywania akcji rejestracji

Okreslanie rodzaju dokumentu przychodzacego za pomoca pola stownikowego. Powinna
istnie¢ w module mozliwo$¢ dodania dowolnego typu dokumentu do stownika.

Zapisanie w metryce dokumentu dowolnej ilosci numeréw zewngtrznych z pisma (rodzaj
1 numer).
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Wykorzystywanie stownika GUS (TERYT) w zakresie miejscowosci oraz ulic. Przy
stosowaniu stownikow TERYT istnieje mozliwo$¢ globalnego dla catego systemu
uaktywnienia stownika badz wylaczenia.

Zapisywanie daty wplywu, daty z pisma oraz daty nadania. Dodawanie dat powinno by¢
umozliwione poprzez wybor daty z kalendarza lub wypehienie pola. Wszystkie pola daty
powinny zawiera¢ zdefiniowane maski odpowiadajace wymaganym formatom daty. Pole z datg
wpltywu powinno by¢ wypelniane automatycznie i podlega¢ mozliwos¢ edyc;ji.

Dodawanie uwag i komentarzy do pism w metryce.

Zapewnienie mechanizmoéw ochrony przed duplikacja pism w module. Automatyczna
weryfikacja przebiega na podstawie metadanych opisujacych pismo wprowadzonych przez
uzytkownika. W przypadku wykrycia podejrzenia duplikacji system przedstawia liste
podejrzen duplikatow i1 zapewni¢ mozliwo$¢ wybrania, co najmniej jednej z opcji dalszego
postgpowania (m.in. dotgczenie pisma do sprawy, dolaczenie, jako zalacznik, rejestracje, jako
nowe pismo, etc.).

Rozpoznawanie tekstu (OCR) na skanowanym dokumencie.

Wspieranie obstugi pism papierowych z wykorzystaniem kodow kreskowych na pismach oraz
kodow kreskowych pracownikow. Obsluga kodow kreskowych jest wspierana w zakresie:
odbierania i wydawania pism, wyszukiwania, podgladu pism, wysytki pism.

Drukowanie potwierdzenia przyjecia dla klienta/interesanta zawierajacego: date wplywu
pisma, numer, pod ktorym zostalo zarejestrowane we wlasciwym rejestrze, dane interesanta,
liczbe zatacznikow oraz kod kreskowy identyfikujacy dokument i umozliwiajacy sprawdzenie
stanu zatatwienia swojej sprawy przez interesanta.

Oznaczanie kodem kreskowym dokumentu papierowego (nadruk lub naklejka) oraz
ewidencjonowanie w module przydzielonego pismu kodu kreskowego oraz wyszukanie
w module dokumentu przy uzyciu czytnika kodow kreskowych.

Przekazywanie do sekretariatu oraz skierowanie do dekretacji do pracownika.

Udostepnianie korespondencji uzytkownikom systemu.

Filtrowanie wprowadzonej korespondencji w oparciu o dane zawarte w formularzu
skonfigurowanie punktu rejestracyjnego korzystajacego z poczty elektronicznej przy uzyciu
protokotu IMAP lub POP3.

Tworzenie zestawien pism przychodzacych w module (w tym z mozliwoscia okreslenia zakresu
danych, odfiltrowania i sortowania wyszukiwanych danych).

Generowanie raportoOw korespondencji przychodzace;.

Oznaczania podczas rejestracji dokumentu w wersji elektronicznej. (oznaczenie podczas
rejestracji tego atrybutu na dokumencie spowoduje ze do systemu bgdzie mozna dotaczy¢
dowolny dokument w formie elektronicznej bez koniecznosci drukowania go i oklejania kodem
kreskowym.

Tworzenie wspolnej bazy nadawcoéw oraz odbiorcéw z podziatem na osoby fizyczne oraz osoby
prawne.

Tworzenie kontaktu z poziomu okna korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej bez
koniecznosci otwierania kolejnych okien (ergonomia pracy).
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Tworzenie rejestru kontrahentow.

Importowanie danych kontrahentow z systemu zewngetrznego.

Wbudowany mechanizm walidacji importowanych danych uniemozliwiajacy utworzenie

duplikatu kontrahenta np. o tym samym numerze NIP.

System umozliwia listowanie w jednym miejscu wszystkich zarejestrowanych przesylek

w formie tabeli, z mozliwosciami:

1)  podziatu na status sprawy (m.in. przyj¢ta, w realizacji, archiwalna),

2)  sortowania, filtrowania oraz szybkiego przeszukiwania list,

3)  $ledzenia aktualnego etapu realizacji sprawy (jednostka / pracownik),

4)  podgladania szczeg6tow sprawy na kazdym etapie cyklu zycia w Systemie.

Rejestrowanie nowych przesytek / dokumentéw za pomoca metryki ktéra umozliwia okreslanie

minimum:

1)  nadawcy — wpisywanego recznie lub wybieranego z bazy kontrahentow,

2)  sposobu dostarczenia (stownik zarzadzany z poziomu panelu administratora),

3)  numeru przesyiki,

4)  daty i godziny wplywu,

5)  rejestru, w ktorym zostanie odnotowana przesytka (stownik zarzadzany z poziomu panelu
administratora) Typ sprawy (stownik zarzadzany z poziomu panelu administratora),

6) dla kazdego z zalacznikéw jest mozliwo§¢ wprowadzenia opisu na temat zawarto$ci
poprzez np. pole tekstowe.

System umozliwia automatyczne generowanie i drukowanie kodu kreskowego dla kazdej

nowej sprawy rejestrowanej w Systemie.

System umozliwia dodawanie oraz drukowanie bezposrednio z poziomu okna rejestracji nowe;j

sprawy dodatkowych kodow identyfikacyjnych (numeréw spraw), ktore beda wykorzystywane

do oklejania oryginalnych dokumentow — zaleznie od potrzeb Szpitala. We wszystkich

miejscach Systemu, w ktorych dostgpne sa mechanizmy wyszukiwania spraw, mozliwe jest

szybkie znalezienie sprawy rowniez po tak zdefiniowanych kodach dodatkowych.

System umozliwia rejestrowanie przesytek przychodzacych na tych samych zasadach jak

odbywa si¢ tworzenie wszystkich innych dokumentéw wewnetrznych, tj.:

1)  sprawy tworzone ad hoc;

2)  sprawy tworzone w oparciu o zdefiniowane wcze$niej szablony formularzy (wbudowany
edytor szablonow);

3) szablony specjalizowane, zawierajace wbudowang logike programistyczng, w tym
ewentualne mechanizmy integracji z systemami firm trzecich;

4)  wszystkie rejestrowane sprawy powinny by¢ opisywane za pomocag formularzy
wbudowanych w System.

System umozliwia okre§lanie sposobu odwzorowania rejestrowanych przesytek:

odwzorowania petne lub czeSciowe, sprawy prowadzone elektronicznie, tradycyjnie lub

W sposOb mieszany.

System umozliwia dodawanie zalagcznikéw na tych samych zasadach jak w przypadku

wszystkich innych dokumentéw wewnetrznych, tj.:

1)  zalaczanie plikow zewnetrznych,

2)  automatyczne pobieranie ze skanera,
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3)  mozliwo$¢ korzystania z mechanizmu OCR

System musi umozliwia¢ wydrukowanie automatycznie wypetnionego potwierdzenia odbioru
przesytki dla osoby, ktora jg dostarczyla do Szpitala, zgodnie z ustalonym wczes$niej
szablonem. Wydruk musi by¢ mozliwy z poziomu okna podgladu danej sprawy.

System musi umozliwia¢ nadanie wewngtrzne nowo zarejestrowanej przesyltki przychodzacej
jako wysylki puszczanej zgodnie z wczesniej zdefiniowang $Sciezka obiegu (przypisang do
danego szablonu sprawy z poziomu panelu administratora) lub adresowanej dynamicznie
(wybor jednostki lub pracownika, do ktorego zostanie ona wystana). Istnieje mozliwos¢
wskazywania wielu adresatow (odbiorcéw przesyltki) jednoczesnie. Nadane w ten sposob
przesytki sg automatycznie zamieniane na dokumenty wewngtrzne Systemu, a ich dalsza
obstuga musi odbywaé si¢ zgodnie ze wszystkimi zasadami dotyczacymi ,,obiegu spraw
wewngetrznych” (spojnos¢ wewnetrzna Systemu).

System umozliwia $ledzenie cyklu zycia zarejestrowanych przesytek, ktore zostaly nadane
w obieg wewnetrzny, w rozbiciu na sprawy ,,w trakcie realizacji” oraz sprawy ,,zakonczone”,
wraz z mozliwoscig podgladu szczegdtow danej sprawy na kazdym etapie zaleznie od
posiadanych uprawnien.

System musi posiada¢ mechanizmy umozliwiajace odbieranie bezposrednio z poziomu
aplikacji wiadomos$ci email, ktore zostaly nadane na skrzynk¢ Dziennika Podawczego.
Mechanizmy te powinny umozliwia¢ prac¢ w dwoch alternatywnych trybach:

1)  podglad wszystkich wiadomos$ci nadanych na wskazang skrzynke email.

2)  podglad wylacznie wiadomosci przekazanych do Systemu przez pracownika Dziennika

Podawczego/ Sekretariatu gtdwnego w zewngtrznym programie pocztowym.

System musi umozliwia¢ uzytkownikom szybka zamiang (zarejestrowanie) nadestanych
Dziennik Podawczy/ Sekretariatu glownego wiadomosci email na posta¢ dokumentu
wewnetrznego, wraz z zatagcznikami (mapowanie na konkretny typ —ad hoc lub szablon). Dalsza
obstuga takich wiadomosci powinna odbywac si¢ zgodnie ze wszystkimi zasadami dotyczacymi
»obiegu spraw wewngtrznych”.

System musi umozliwia¢ integracj¢ ze skrzynka ePUAP lub e-Dorgczenia, w sposob
umozliwiajgcy odbieranie 1podglad nadestanych spraw bezposrednio z poziomu
odpowiedniego okna aplikacji. Dodatkowo System musi posiada¢ mechanizm umozliwiajacy
uzytkownikom szybkg zamiang (zarejestrowanie) nadestanych przez ePUAP lub e-Doreczenia
wiadomosci na posta¢ dokumentu wewngtrznego, wraz z zalacznikami (mapowanie na
konkretny typ — ad hoc lub szablon). Dalsza obstuga takich wiadomosci powinna odbywac sie¢
zgodnie ze wszystkimi zasadami dotyczacymi ,,obiegu spraw wewnetrznych”.

System musi umozliwia¢ integracj¢ z portalem Poczty Polskie;.

System musi umozliwia¢ odbieranie dokumentéw wewngtrznych, nadsytanych na Dziennik
Podawczy/ Sekretariatu gléwnego przez pracownikoOw Szpitala, zgodnie z zasadami
obowigzujacymi dla ,,obiegu spraw wewnetrznych”. Tak odebrane sprawy mozna:

1) przekaza¢ do innej jednostki organizacyjnej lub pracownika Szpitala,

2)  zarejestrowa¢ w odpowiednim rejestrze dokumentdw wychodzacych ze Szpitala,

3) wysta¢ jako wiadomo$¢ email wraz z zalacznikami bezposrednio z poziomu

odpowiedniego okna aplikacji,
4)  nada¢ w skrzynce ePUAP lub e-Dorgczenia Szpitala.
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a)  zarejestrowac¢ w portalu Poczty Polskie;j.

KANCELARIA - REJESTRACJA KORESPONDENCJI WYCHODZACEJ

W sprawach wewnetrznych, przekazywanych na Dziennik Podawczy celem wystania na
zewnatrz Szpitala, musi by¢ mozliwo$¢ oznaczania, ktore dane opisowe oraz zataczniki
powinny zosta¢ przekazane na zewnatrz, a ktére stanowig wylacznie wewngtrzng
korespondencje¢ Szpitala.

System musi dostarcza¢ widoki z listingami, umozliwiajagcymi $ledzenie szczeg6tow oraz
statusu spraw wychodzacych ze Szpitala, w rozbiciu na:

1) nadania zewngtrzne,

2)  wysylki email,

3)  wysylki e-Doreczenia,

4)  wiadomos$ci ePUAP,

5)  nadania poprzez Poczt¢ Polska.

System musi umozliwia¢ szybkie przeszukiwanie wszystkich skrzynek (listingéw spraw) oraz
ich filtrowanie, minimum w oparciu o rejestry, do ktorych zostaty one przyporzadkowane.
System musi umozliwia¢ automatyczne generowanie 1 drukowanie etykiet na
koperty, w ktorych wysylana bedzie korespondencja listowa — z uwzglednieniem formatu
koperty.

Automatyzuje obstuge pism wychodzacych poprzez prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej
w formie rejestru.

Drukowanie etykiet oraz nadrukéw na zwrotki i koperty w formatach, co najmniej: C4, C5, C6.
Rejestrowanie oraz powiazanie z odpowiednim dokumentem potwierdzenia dostarczenie pisma
adresatowi (tzw. zwrotka).

Rejestrowanie 1 kontrola obiegu korespondencji wewnetrznej pomigdzy pracownikami
1 komorkami organizacyjnymi.

Ustawienie przez pracownika, w jaki sposob chce skierowa¢ korespondencje do adresata
1 przekaza¢ ja na Dziennik Podawczy w celu wystania.

Definiowanie adresatow przesytek. W szczegdlnosci system umozliwia wybor adresatéw
okreslonego typu ( wewnetrzny, zewnetrzny, ESP, fax, e-mail ).

Woybieranie adresata z bazy interesantow lub dodanie nowego adresata.

Okreslenie parametrow przesytki (w tym, m.in.: forma przesyiki, rodzaj ZPO, czy za
pobraniem, rodzaj priorytetu, czy poste restante, sposoby obstuzenia, sposoby postgpowania z
przesyltka, parametry 1 gabaryty przesylki). Wybor parametrow tam gdzie to mozliwe powinien
odbywac si¢ z list ze stownikowanych (listy stownikowe powinny podlega¢ edycji).
Dokonywanie wysytki przez referentow w postaci elektronicznej (email) bezposrednio
z Systemu. Wysytka dokumentow przez Dziennik Podawczy wspiera agregacje przesytek do
jednego adresata.

Dokonywanie nadrukow na kopertach popularnych formatoéw krajowych i zagranicznych.
Dokonywanie nadrukéw kodow kreskowych na zwrotkach. W przypadku wysytek wysytanych
za zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) system umozliwia wyszukanie przesyiki po
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kodzie kreskowym z ZPO lub numerze sprawy oraz odnotowanie faktu doreczenia, badz nie
dorgczenia przesytki.

16. Eksportowanie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej, co najmniej do
formatow: XLS, PDF, CSV, HTML.

17. Rejestracje pisma wychodzacego bezposrednio z pisma przychodzacego

18. Mozliwo$¢ odrzucania korespondencji wychodzacej rejestrowanej przez dzialy

19. Hurtowa rejestracja korespondencji w oparciu o kod kreskowy nadawany przez dziat referenta.

20. Generowanie raportow korespondencji wychodzacej

21. Tworzenie raportu korespondencji wychodzacej zgodnie z wymaganiami szablonu Poczty
Polskiej

22. Generowanie zestawien ilosciowych korespondencji wychodzacej z podziatem na typy wysytek
Generowanie statych raportoéw korespondencji do PDF w oparciu o zdefiniowane pola
w rejestrach korespondencji.

23. Filtrowanie wprowadzonej korespondencji w oparciu o dane zawarte w formularzu

24. Skonfigurowanie punktu rejestracyjnego korzystajacego z poczty elektronicznej przy uzyciu
protokotu IMAP lub POP3.

25. Automatyczne numerowanie sprawy na podstawie numeratorow zdefiniowanych dla danego
rejestru.

26. Tworzenie wspodlnej bazy nadawcow oraz odbiorcOw z podzialem na osoby fizyczne oraz osoby
prawne.

SKEAD CHRONOLOGICZNY

System umozliwia kompleksowe zarzadzanie i obstugg Sktadu Chronologicznego (SC),
rozumianego jako sktad dokumentéw przechowywanych w postaci nieelektronicznej
(tradycyjne pisma 1 przesylki), majacych swoje odwzorowanie w Systemie w postaci
elektroniczne;.

System musi dostarcza¢ oddzielny, dedykowany widok, sluzacy do przyjmowania
(rejestrowania) nowych pozycji do SC oraz kompleksowego zarzadzania pozycjami
znajdujacymi si¢ na SC (wypozyczenia, przekazania do archiwum, usuwanie, edycja, itp.).
Dostep do tych funkcjonalno$ci musi by¢ zalezny od uprawnief uzytkownika.

. Przyjmowanie nowego dokumentu na SC moze si¢ odbywa¢ z poziomu dedykowanego

widoku lub kontekstowo z poziomu innych modutéw funkcjonalnych Systemu. W kazdym
przypadku uzytkownik musi mie¢ dostgp do tych samych funkcjonalnosci.

. Mechanizmy kontekstowego przyjmowania dokumentdw 1 przesylek do SC musza by¢ Scisle

powigzane z odpowiednimi modutami Systemu, z poziomu ktorych sa wywolywane, dajac
uzytkownikom mozliwos$¢ szybkiego zarejestrowania (a tym samym przekazania) danego
dokumentu do SC. Po kontekstowym zarejestrowaniu dokumentu w Systemie dalsza obstuga
sprawy w postaci elektronicznej odbywa si¢ zgodnie z zasadami dotyczacymi danego modutu.

. Podczas rejestrowania nowego dokumentu w Systemie — niezaleznie od miejsca (modutu)

jego wytworzenia (kancelaria, dokument wewnetrzny, zamowienie, faktura, itd.) -
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uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ zaznaczenia czy oryginat w catosci lub tylko jego wybrane
zalgczniki zostang przekazane do SC, czy tez nie.

6. System musi mie¢ mozliwos¢ przekazywania do SC dokumentu — w catosci lub wylacznie
wybrane zataczniki — rOwniez na kazdym innym etapie cyklu zycia sprawy, tj. w trakcie jego
elektronicznego obiegu.

7. System automatycznie porzadkuje dokumenty zgodnie z kolejno$cia ich rejestrowania w SC.

8. Kazdy nowo wprowadzany dokument otrzymuje automatycznie wygenerowany numer w
postaci kodu technicznego SC, ktory moze zosta¢ od razu wydrukowany z poziomu aplikacji.

9. W systemie moze funkcjonowac¢ wiele roznych sktadow chronologicznych (lista zarzadzana
z poziomu panelu administratora), np.:

a. sktad chronologiczny przesylek w petni odwzorowanych cyfrowo,
b. sktad chronologiczny przesytek odwzorowanych cyfrowo w sposob czgsciowy,
c. sktad chronologiczny no$nikéw danych,
d. sktad chronologiczny przesytek nie stanowiacych akt sprawy,
e. sktad chronologiczny zwrotek.
Dostep uzytkownikow do poszczegdlnych sktadéw chronologicznych jest kontrolowany
uprawnieniami nadanymi przez Administratora.

10. Podczas rejestrowania dokumentu w Systemie uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ wyboru SC,
do ktdérego zostanie on przypisany.

11. System umozliwia zarzadzanie pojemnikami stuzacymi do przechowywania dokumentow w
poszczegblnych sktadach chronologicznych, w sposob umozliwiajacy m.in. jednoznaczne
przypisywanie nowych dokumentéw do pojemnikow (automatycznie Iub recznie),
kontrolowanie ich zajetosci, zarzadzanie automatycznymi numeracjami, przypisywanie
pojemnikow do poszczegdlnych sktadow chronologicznych.

12. Okno przegladania musi dawa¢ mozliwos¢ filtrowania listingdw w oparciu o dostgpne w
Systemie SC oraz pojemniki.

13. Data przyjecia dokumentu na SC jest generowana automatycznie.

14. Podczas przyjmowania dokumentu na SC uzytkownik ma mozliwos¢ wypelnienia
dodatkowych formularzy (metadanych), umozliwiajacych opisywanie dokumentu w zakresie
zgodnym z obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi.

15. Podczas przyjmowania dokumentu na SC uzytkownik ma mozliwos¢ rozbijania go na kilka
mniejszych czesci oraz znakowania kazdej z nich oddzielnymi opisami.

16. System dostarcza mechanizmy umozliwiajace w pelni elektroniczng obstuge procesow
zwigzanych z wysylaniem zapotrzebowan oraz wypozyczaniem pracownikom Szpitala
dokumentéw znajdujacych sie w SC.

17. Wypozyczenia z SC, realizowane przez System, mogg obejmowac cate dokumenty dotyczace
sprawy, jak rowniez wylgcznie jej pojedyncze, wydzielone na etapie rejestracji elementy, np.
strona tytutowa, konkretny zatacznik, itp.

18. System musi umozliwia¢ wystanie wniosku o wypozyczenie z SC kontekstowo - z poziomu
podgladu danego dokumentu / sprawy — jak rowniez niezaleznie od niego (oddzielny widok
umozliwiajacy przegladanie wszystkich dokumentow zgromadzonych w SC).

19. Podczas wypetniania wniosku uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ minimum:
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Okreslenia, ktore elementy dokumentu chce wypozyczy¢ lub szybkiego zaznaczenia
catosci sprawy.

Okreslenia preferowanej daty 1 okresu wypozyczenia.

Wpisania uzasadnienia.

System powinien automatycznie informowac¢ uzytkownika o zajetosci danego
dokumentu w podanym terminie, informowac o numerze w kolejce oso6b oczekujacych
na wypozyczenie oraz o przewidywanych terminach dostgpnosci dokumentu.

Whioski o wypozyczenie muszg trafia¢ do SC w formie elektronicznej, zgodnie ze wszystkimi
zasadami dotyczgcymi modutu ,,obiegu dokumentow wewnetrznych”.

System umozliwia definiowanie indywidualnych $ciezek akceptacji, ktérg musi przejsé
wniosek zanim trafi do realizacji w SC.

Uzytkownik moze ustawi¢ powiadomienie mailowe o gotowosci dokumentu do
wypozyczenia.

System posiada dedykowany widok stuzacy do obstugi procesu wypozyczania dokumentéw
z SC, ktéry umozliwia minimum nast¢pujace funkcjonalnosci:

a.

P 0

Przegladanie wszystkich dokumentoéw dostgpnych w poszczegdlnych SC - listing w
formie tabeli — z opcjami szybkiego wyszukiwania oraz filtrowania wedlug zadanych
kryteriow.
Dokumenty mozna przeglada¢ minimum wedtug nastgpujacych grup:

¢ Dokumenty zamowione.

e Dokumenty gotowe do odbioru.

¢ Dokumenty wypozyczone.

¢ Dokumenty ,,po terminie”.
Wyszukiwanie dokumentéw musi si¢ odbywa¢ po wszystkich kodach
identyfikujacych nadanych na etapie rejestracji dokumentu, w szczegodlnosci po
numerze dokumentu zarejestrowanego w systemie oraz kodzie technicznym SC.
Okno podgladu dokumentu — wybranej pozycji z SC — dajace dostep do wszystkich
metadanych opisowych pojemnika, w ktorym znajduje si¢ dokument, aktualnej kolejki
osOb oczekujacych na wypozyczenie, informacji 1 terminach aktualnego
wypozyczenia oraz petnej historii wszystkich operacji wypozyczenia.
System umozliwia wyswietlanie oraz obstuge wszystkich nadestanych wnioskow o
wypozyczenie.
System umozliwia oznaczenie dokumentu jako ,,gotowy do odbioru”.
System umozliwia reczne okreslanie daty oraz okresu trwania wypozyczenia.
System umozliwia automatyczne generowanie listy pracownikow oraz dokumentow z
przekroczonymi terminami wypozyczenia.
System automatycznie wysyla powiadomienia wewngtrzne do pracownikow (email,
powiadomienia na start aplikacji, komunikator) o przekroczonych terminach
wypozyczenia.
System obstuguje zwroty wypozyczanych dokumentow.
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k. System automatycznie generuje wydruki potwierdzajace odbior dokumentu przez
wypozyczajgcego go pracownika z mozliwoscig ustalania wtasnego szablonu takiego
wydruku.

. System umozliwia szybkie skanowanie podpisanych potwierdzen odbioru i zataczania
ich do historii wypozyczania, zgodnie z ogdlnymi zasadami skanowania opisanymi w
czesci ,,obieg spraw wewngtrznych”.

24. System musi umozliwia¢ reczne wyrejestrowanie dokumentu z SC z zaznaczeniem powodu,
daty oraz osobie dokonujgcej wyrejestrowania.

25. W przypadku przekazywania spraw z SC do AZ system powinien umozliwia¢ w petni
elektroniczne uzgadnianie wszelkich danych opisowych oraz metadanych, za pomoca ktérych
dokument powinien by¢ oznaczony przed przekazaniem do AZ.

26. Pelny dostep do wszystkich funkcjonalnosci sktadow chronologicznych posiadaja pracownicy
punktu kancelaryjnego ( dziennik podawczy) .

27. System powinien automatycznie generowa¢ powiadomienia o zblizajacym si¢ terminie
zwrotu dokumentéw do SC.

28. System powinien automatycznie generowac¢ powiadomienia oraz dawa¢ mozliwos$¢ recznego
przegladania listy dokumentéw ze zblizajacymi si¢ terminami koniecznosci przekazania do
Archiwum Zakladowego (AZ).

ARCHIWUM ZAKEADOWE

1. System zapewni¢ musi archiwizacje, ktora bedzie posiada¢ odzwierciedlenie w
wewngetrznych procedurach tj. w Instrukcji Kancelaryjnej 1 Instrukcji Archiwalnej
Narodowego Instytutu Onkologii im M Sklodowskie; Curie — Panstwowego Instytutu
Badawczego Oddziatu w Krakowie oraz powszechnie obowiazujacych przepisach zawartych
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011r. w zakresie obstugi Sktadow
Chronologicznych, w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitych Rzeczowych Wykazow
Akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji 1 dzialania Archiwoéw Zaktadowych oraz
Rozporzadzeniu Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20.10.2015r.

2. System musi wpiera¢ ewidencje Archiwum Zaktadowego (AZ) w czeSci dotyczacej
dokumentacji zgromadzonej przed wprowadzeniem systemu do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg .

3. System musi mie¢ mozliwos$¢ przyporzadkowania do Archiwum Panstwowego ( AP) klasy
JRWA dokumentdéw nie tworzacych spraw.

4. System musi zapewnia¢ uzupeiienie wybranych metadanych dokumentacji, po przejeciu
nadzoru nad nig przez AZ.

5. System musi zapewnia¢ komorce organizacyjnej stat dostep do przekazanej przez nig do AZ
dokumentacji bez mozliwosci dokonywania zmian/edycji w danych i metadanych a takze bez
mozliwos$ci udostepniania jej innym komorkom organizacyjnym.

6. System powinien automatycznie generowa¢ powiadomienia oraz dawa¢ mozliwosci recznego
przegladania listy dokumentoéw ze zblizajacymi si¢ terminami konieczno$ci przekazania do
AZ.
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System musi umozliwia¢ selektywne przekazywanie dokumentéw — w catosci
(przekazywanie) lub wybranych elementow (udostepnianie) do AZ.

System musi dostarcza¢ dedykowany widok oraz funkcjonalnosci, umozliwiajace
kompleksowa obstuge AZ.

System musi umozliwia¢ r¢czne rejestrowanie nowych dokumentow (spraw) w AZ, jak
réwniez szybkie, zautomatyzowane przejmowanie spraw z SC.

System musi umozliwia¢ okre$lanie typow spraw, kategorii archiwalnych, JRWA, okreséw
przechowywania dokumentéw w AZ oraz innych elementow wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw kancelaryjnych i archiwalnych.

System musi umozliwia¢ kategoryzowanie spraw za pomocg wartosci stownikowych,
zarzadzanych z poziomu panelu administratora.

System musi umozliwia¢ elastyczne opisywanie dokumentdw przyjmowanych i
przechowywanych w AZ dowolnym zestawem metadanych, dodawanych dynamicznie z
poziomu aplikacji uzytkowe;j.

W przypadku przekazywania spraw z SC do AZ, System powinien umozliwia¢ w petni
elektroniczne uzgadnianie wszelkich danych opisowych oraz metadanych, za pomoca ktorych
dokument powinien by¢ oznaczony przed przekazaniem do AZ. Pracownicy AZ powinni mie¢
mozliwo$¢ odsytania dokumentéw do nadawcoéw w celu uzupehienia brakéw i poprawy
btedow. Cata historia kolejnych uzgodnien (poprawek i uzupetnien w opisach) powinna by¢
zawsze dostepna do wgladu dla obu stron.

System musi umozliwia¢ listowanie wszystkich dokumentoéw znajdujacych si¢ w AZ, z
mozliwoscig filtrowania oraz szybkiego wyszukiwania spraw wedlug zadanych parametrow
— w szczeg6lnosci wedlug jednostek organizacyjnych Szpitala oraz kategorii archiwalnych.
System musi generowac raporty na formularzach zgodnych z zasadami opisanymi w
Instrukcji Kancelaryjnej Szpitala.

System musi automatycznie wybiera¢, oznaczac i raportowac sprawy, dla ktorych minat okres
przechowywania i powinny by¢ ujete do brakowania.

Po uzyskaniu zgody na brakowanie system musi zezwoli¢ na umieszczenie opisOw statusu
dokumentow wybrakowanych. Podobnie w przypadku przedtuzenia okresu przechowywania
(brak zgody na brakowanie) musi dopuszcza¢ mozliwo$¢ oznaczenia takich dokumentow
wraz z komentarzem widocznym w opisie dokumentow i spraw.

System musi umozliwia¢ integracje¢ z Systemem Archiwum Dokumentéw Elektronicznych
(ADE) 1 zapewni¢ mozliwo$¢ przekazywania, materiatow archiwalnych do wiasciwego
Archiwum Panstwowego poprzez ADE.

System musi wybiera¢, oznacza¢ i raportowac sprawy, dla ktérych minal 10 letni okres
przechowywania w przypadku dokumentacji elektronicznej, formowa¢ paczki archiwalne
wraz z metadanymi 1 mie¢ mozliwos¢ przekazywania ich poprzez integracj¢ z systemem ADE
do centralnego repozytorium dokumentoéw elektronicznych.

System musi wybiera¢, oznacza¢ 1 raportowac sprawy, dla ktérych mingt 25 letni okres
przechowywania w przypadku dokumentacji tradycyjnej (papierowej), ktéra w sposob
tradycyjny bedzie przekazywana do Archiwum Panstwowego (AP).
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System musi mie¢ mozliwo$¢ elastycznego ustawiania dowolnych innych dlugosci okresow,
po ktérych sprawy beda oznaczane i raportowane uzytkownikom (typy okreséw ustawiane z
poziomu panelu administratora).
System musi prowadzi¢ ewidencje archiwum zaktadowego:
a. wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,
spisy zdawczo-odbiorcze,
spisy na brakowanie,
spisy do ekspertyzy archiwalne;j,
spisy materiatow archiwalnych elektronicznych,
spisy materiatow archiwalnych tradycyjnych,
wnioski na brakowanie,

0@ mo oo

wnioski o wycofanie akt z archiwum,
whnioski o udostgpnienie akt,

o

j. protokoly zgubienia / zniszczenia akt,

k. inne wydruki udostepniane uzytkownikom z poziomu panelu administratora.
System powinien umozliwia¢ elektroniczne przekazywanie wnioskow (spisy, wnioski,
protokoty, itd.) pomigdzy pracownikami, zgodnie ze wszystkimi zasadami i1
funkcjonalno$ciami modutu ,,obiegu spraw wewnetrznych”, a takze ich wydruk na dowolnym
etapie obiegu.
System posiada funkcjonalnosci obstugujace wszystkie procesy zwigzane z archiwizacja
dokumentacji tj. tworzenie spisow zdawczo-odbiorczych, przekazywanie dokumentacji do
Archiwum Zakladowego, tworzenie wlasciwej ewidencji Archiwum Zakladowego,
wypozyczanie i udostgpnianie dokumentacji, przygotowanie spisOw dokumentacji do
niszczenia, przeprowadzenia procedury brakowania dokumentacji, ekspertyza archiwalna,
procedura zwigzana ze zniszczeniem lub uszkodzeniem dokumentacji, przekazywanie
dokumentacji do wtasciwego Archiwum Panstwowego ( w postaci tradycyjnej lub w postaci
paczki archiwalnej ), tworzenie spisOw zdawczo- odbiorczych zgodnych obowigzujacymi
przepisami prawa ze spraw zakonczonych na podstawie ktérych beda przekazywane do
Archiwum Zaktadowego.
System musi pozwala¢ na zmian¢ statusu dokumentu oraz przypisanie topografii
zarchiwizowanych dokumentoéw po przekazaniu ich do Archiwum Zaktadowego.
System musi pozwala¢ na obsluge wniosku o wypozyczenie dokumentacji z Archiwum
Zaktadowego.
System musi pozwala¢ na rejestracje daty zwrotu dokumentu.
System musi pozwala¢ na proces obstugi brakowania dokumentéw czyli oznacza¢ dokumenty
przeterminowane, sortowa¢ je wedtug komorek i kategorii archiwalnych, generowac spis,
dawac¢ mozliwo$¢ akceptacji spisu 1 przestana do wlasciwego Archiwum Panstwowego, a po
uzyskaniu zgody z AP — dawa¢ mozliwo$¢ usunigcia dokumentow elektronicznych z Systemu
oraz — w przypadku dokumentéw papierowych naniesienia w Systemie informacji o zgodzie
na brakowanie.
System musi pozwala¢ na tworzenie spisOw dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
System musi pozwala¢ na wypelnianie wnioskéw na brakowanie.
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System posiada funkcjonalnosci zwigzane z obstugg AZ zaré6wno dla dokumentow spraw
prowadzonych w systemie kancelaryjnym tradycyjnym jak i dla spraw prowadzonych
wylacznie w Systemie elektronicznym. System uwzglednia istniejgce prawnie i faktycznie
réznice w postepowaniu z tego typu dokumentacja.
System podczas przekazywania dokumentacji do AZ przekazuje uprawnienia archiwiscie do
dysponowania dokumentacja (czyli do edycji) pozostawiajac przekazujagcemu ( komorce
merytorycznej ) prawo do wgladu do dokumentacji.
Uprawnienia Archiwisty do dysponowania dokumentacja to:

1) sprawdzanie kompletnosci spraw,

2) zmiany metadanych (w przypadku stwierdzenia btedow),

3) zmiany klasyfikacji 1 kwalifikacji archiwalnej,

4) zwrot do komorki celem poprawy — do momentu zwrotu lub zatwierdzenia doptywu

komorka nie moze mie¢ prawa wgladu edycji,
5) po zatwierdzeniu akcesji komorka ma mie¢ prawo wgladu, ale bez mozliwosci edycji
i udostegpniania.

System musi obslugiwaé archiwizacj¢ spraw zgodnie z ich kategoriami archiwalnymi. Na
podstawie wlasciwej kategorii archiwalnej System musi automatycznie dokonywac selekc;ji i
przygotowywaé wlasciwg ewidencje dokumentacji.
System ma mozliwo$¢ pracy zarowno z obowigzujacymi jak i nie aktualnymi juz jednolitymi
rzeczowymi wykazami akt. Zmiana wykazu akt ie wplywa na zmiang sygnatury archiwalne;j.
Wykonawca moze wprowadzi¢ w trakcie wdrozenia do Systemu zaréwno aktualny jaki
nieobowigzujacy juz jednolity rzeczowy wykaz akt Zamawiajacego.
W Systemie zmiana wykazu akt wptywa na aktualna kategorie archiwalng danej sprawy czy
teczki, ostateczng decyzje w tej sprawie podejmuje jednak Archiwista.
System umozliwia przekazywanie do AZ wybranych teczek lub spraw.
Przekazywanie moze nastapi¢ zawsze w obrebie danej komodrki organizacyjnej lub
stanowiska.
System zapewnia przekazywanie do AZ wylacznie akt spraw oOstatecznie zakonczonych.
System musi da¢ mozliwos¢ tworzenia spisOw zdawczo-odbiorczych na podstawie pozycji ze
spisOw spraw oznaczonych przez referentow, jako sprawy ostatecznie zakonczone.
System zapewnia mozliwo$¢ przechowywania spraw w teczkach odpowiadajgcych kategorii
archiwalnej .
System umozliwia podejrzenie spraw znajdujacych si¢ w teczce w szczegdlnosci
wyswietlenie informacji o kategorii archiwalnej ( wynikajacej z jej przypisania do pozycji
klasyfikacyjnej).
Do AZ przekazywane bgda teczki posiadajace kategorie archiwalng A,B,BE,BC.
System automatycznie generuje spisy zdawczo — odbiorcze dla kazdej kategorii archiwalnej
oraz w obrebie danego roku.
W przypadku przekazywania dokumentacji spraw prowadzonych w postaci elektronicznej
przekazywanie nastgpi¢ ma w postaci paczki archiwalne;.
System wraz z paczka archiwalna przygotowuje wlasciwy spis zdawczo —odbiorczy zaréwno
paczka jak 1 spis powinny podlegac¢ procesowi akceptacji ze strony archiwisty.
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System umozliwia archiwiscie , co najmniej podejrzenie paczki, przyjecie paczki, odrzucenie
paczki wraz z podaniem przyczyny.

Uprawniony pracownik ma mozliwo$¢ wybrania z listy spraw, ktére chce przekaza¢ do
Archiwum Panstwowego.

System zapewnia zgodno$¢ formatu metadanych eksportowanych dokumentéw ze
standardem tzw. ,,paczki archiwalnej” opracowanym przez Naczelng Dyrekcje Archiwow
Panstwowych, przy czym Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu dowod w postaci
poprawionej walidacji przyktadowej, wygenerowanej przez System paczki archiwalne;.

Po zakonczeniu procedury brakowania dokumentdéw, ktore przeszty pomyslnie procedure
moga by¢ usunigte z Systemu.

System umozliwia zarzadzanie papierowymi zasobami w ty,: wypozyczanie , wyszukiwanie,
przegladanie , brakowanie, zmiang¢ kategorii archiwalnej, przekazywanie do wtasciwego AP
, ekspertyzg¢ archiwalna.

System uniemozliwi przekazywanie do archiwum teczek zawierajacych nie zamknigte sprawy
(zgodnie z informacja umieszczona we wlasciwych rejestrach).

System uniemozliwi przekazanie do archiwum spraw prowadzonych w sposob elektroniczny
1 nie opisanych wlasciwym zestawem metadanych.

System umozliwia rgczne przepisywanie 1 zmienianie kategorii archiwalnej dla spraw w
paczce archiwalne;.

System umozliwia uprawnionemu [pracownikowi archiwum weryfikacje paczki archiwalne;.
System zapewnia mechanizmy brakowania akt w archiwum elektronicznym.

System zapewnia mechanizmy umozliwiajace wykonanie ekspertyzy akt w archiwum
elektronicznym.

System zapewnia wsparcie dla przekazywania pism papierowych do archiwum
elektronicznego ( w tym mechanizm kodow kreskowych) pozwalajacych automatycznie
oznaczy¢ znalezione pozycje na licie.

System umozliwi wycofanie dokumentacji przekazanej do AZ poprzez : wygenerowanie
protokotu wycofania, wycofanie dokumentacji z wlasciwej ewidencji, oznaczenie ewidencji
wpisem o wycofaniu dokumentacji, a w przypadku dokumentacji prowadzonej w postaci
papierowej przekazaniu akt danej sprawy do wlasciwej komorki organizacyjnej 1 wymuszenie
Jj€j ponownej rejestracji.

System udostepnia informacje o posiadanych archiwum zakltadowym: metrow biezacych
dokumentacji, ilosci teczek i jednostek archiwalnych z podziatem na kategorie archiwalne,
roczniki, dokumentacji wytworzona przez poszczegolne komorki organizacyjne.

System musi generowa¢ protokoly, spisy, wnioski, wykazy na formularzach zgodnych z
zasadami opisanymi w Instrukcji Kancelaryjnej Szpitala.

System powinien umozliwia¢ elektroniczne przekazywanie spisOw, wnioskow, protokotow
pomiedzy pracownikami,, zgodnie ze wszystkimi zasadami 1 funkcjonalno$ciami modutu
,obieg spraw wewngetrznych”, a takze ich wydruk na dowolnym etapie obiegu.

ZARZADZENIA WEWNETRZNE

1.

System musi umozliwia¢ publikowanie zarzadzen wewngtrznych, dostepnych zaréwno dla

zalogowanych jak i niezalogowanych uzytkownikow.
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2. W systemie musi by¢ dostepny panel zarzadzania zarzadzeniami wewngtrznymi (dostep

kontrolowany uprawnieniami), za pomocg ktorego mozna:

a. Tworzy¢ nowe zarzadzenia w formie minimum: tytul, tre$¢, kategoria (stownik
zarzadzany z panelu administratora), zataczniki, terminy obowigzywania zarzadzenia

b. Ustala¢ grupy docelowe zarzadzen, tj. osoby, ktorych ono dotyczy i ktére beda miaty
do nich wglad — dla konkretnych uzytkownikow systemu lub grup stanowisk

c. Zaznaczaé opcje publicznej dostepnosci zarzadzen dla oséb niezalogowanych — tak
oznaczone zarzadzenia sg widoczne w formie listingu na gléwnej stronie systemu,
przed zalogowaniem

d. Zaznacza¢ oczekiwang forme potwierdzenia odbioru zarzadzenia: ,,bez koniecznosci
potwierdzenia” lub ,,wymaganie zapoznania si¢ z zarzagdzeniem”

e. Przegladac liste osob, ktore otrzymaty dane zarzadzenie, wraz z informacja na temat
tego czy odczytaty zarzadzenie oraz dodatkowo czy zaznaczyly je jako przyjete do
wiadomosci

3. System musi udostgpnia¢ dwa mechanizmy podgladu opublikowanych zarzadzen

wewnetrznych:

a. dla osob zalogowanych, wraz z opcja zaznaczenia ,przyjecia zarzadzenia do
wiadomosci”,

b. dla oséb niezalogowanych — podglad takich zarzadzen powinien by¢ mozliwy z
poziomu gtéwnego okna aplikacji (okna logowania), bez koniecznos$ci logowania si¢
do systemu

System musi umozliwia¢ wysylanie powiadomien do uzytkownikéw o nowo czekajacych na
nich zarzadzeniach wewngtrznych. Powiadomienia powinny by¢ sygnalizowane
bezposrednio w systemie (po zalogowaniu), jak rowniez opcjonalnie w formie maili oraz za
posrednictwem oddzielnej aplikacji desktopowej dostarczanej wraz z systemem (zgodnie z
zapisami ogdlnych wymagan technicznych)

ELEKTRONICZNY OBIEG FAKTUR

1.

System musi dostarcza¢ dedykowang funkcjonalno$¢, zapewniajaca kompletny, w pehni
elektroniczny obieg dokumentéw rozliczeniowych, wraz z mozliwoscig integracji z
zewngtrznymi systemami finansowo-ksiggowymi.

W systemie muszag by¢ dostgpne minimum nastgpujace, specjalizowane szablony
dokumentow:

a. Faktura zakupu (rozliczenia zakupow towardéw 1 ustug) — wraz z mozliwoscig
definiowania dowolnie wielu r6znych typow faktur zakupu, np. faktura za ustuge,
faktura za towar, faktura za przeglad techniczny, itp. Kazdy typ faktury zakupowej
moze mie¢ ustawiony inng §ciezke obiegu, zgodnie z ogdlnymi zasadami dotyczacymi
obiegu dokumentow.

b. Korekta do faktury zakupu.

Faktura kontraktowa (rozliczenia personelu kontraktowego).
d. Korekta do faktury kontraktowe;.

e
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e. Rachunek do umowy cywilno-prawnej (zlecenia lub dzieta).

System musi zapewnia¢ elektroniczny obieg dokumentéw rozliczeniowych zgodnie ze
wszystkimi zasadami opisanymi w czesci ,,obieg spraw wewngtrznych” — dokumenty
rozliczeniowe musza stanowi¢ integralng czg$¢ catego Systemu, a ich obstuga
administracyjna powinna przebiega¢ identycznie jak dla wszystkich pozostalych spraw
prowadzonych w Systemie (tworzenie, przegladanie, definiowanie $ciezek obiegu, dekretacja,
itd.).

Faktura zakupu musi by¢ mozliwa do utworzenia:

a. Reczne uzupekienie podstawowych danych opisowych oraz zalaczenie faktury jako
zewngetrznego pliku, np. skan, .pdf, .doc, itd.

b. Automatyczne uzupehienie podstawowych danych opisowych (nagtowka faktury)
poprzez integracj¢ ze skanerami oraz wbudowany w System modul OCR, dodatkowo
zatgczenie faktury jako zewngtrznego pliku, np. skan, .pdf, .doc, itd.

c. Reczne lub automatyczne (OCR) uzupetnienie podstawowych danych opisowych oraz
rgczne uzupetnienie poszczegdlnych pozycji  faktury, w trzech trybach
parametryzowanych z poziomu panelu administratora:

1. Wpisywanie pozycji recznie (nazwa, ilo$ci, jednostki miary, kwoty, itd.).

ii. Wybieranie pozycji z wewngtrznego stownika Systemu (zarzadzanego z
poziomu panelu administratora).

iii. Wybieranie pozycji ze stownika odczytywanego bezposrednio z systemu
zewnetrznego klasy GM (gospodarka magazynowa) — integracja z systemem
zewnetrznym.

Importowanie faktury z pliku zewnetrznego w uzgodnionym formacie.

e. Importowanie faktury z systemu PEF.

f. Importowanie faktury z systemu zewngtrznego — integracja zalezna od posiadanych
systemow.

Pola opisujace szablon dokumentu rozliczeniowego faktura zakupowa musza obejmowac
minimum:

a. Podstawowe pola opisowe:

1. Numer dokumentu.

ii. Data dokumentu.

1ii.  Data wykonania.

iv. Kontrahent (wybor z bazy kontrahentow Systemu).

v. Termin ptatnosci.

vi. Forma ptatnosci.

vii. Numer zaméwienia wewnetrznego lub umowa z rejestru umoéw (zaleznie od
ustalonej konfiguracji systemu).

viil. Zalaczniki.
b. Pozycje szczegotowe:
1. Nazwa pozycji.

ii. Jednostka miary.

iii.  Ilosé.

iv. Cena jednostkowa.
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v. Kwoty netto / brutto pozycji.
vi. Jednostka organizacyjna Szpitala, ktérej dotyczy rozliczenie danej pozycji
(powigzana ze strukturg jednostek organizacyjnych Systemu).
vii. Koszt szczegdtowy oraz inne dane niezbedne do poprawnego eksportu faktury
do systemu zewngtrznego ERP.

Faktura kontraktowa musi by¢ mozliwa do utworzenia:

a.

Reczne uzupetnienie podstawowych danych opisowych oraz zataczenie faktury jako
zewngetrznego pliku, np. skan, .pdf, .doc, itd.
Automatyczne uzupehienie podstawowych danych opisowych poprzez integracje ze
skanerami oraz wbudowany w System modut OCR, dodatkowo zalaczenie faktury
jako zewnetrznego pliku, np. skan, .pdf, .doc, itd.
Reczne lub automatyczne (OCR) uzupelnienie podstawowych danych opisowych
(nagléwka faktury) oraz reczne uzupeinienie poszczegoédlnych pozycji faktury, w
nastepujacych trybach parametryzowanych z poziomu panelu administratora:

i. Wpisywanie pozycji recznie (nazwa, ilosci, jednostki miary oraz kwoty).

ii. Wybieranie pozycji z wewngtrznego stownika Systemu.

iii. Wybieranie pozycji ze stownika odczytywanego bezposrednio z systemu
zewngetrznego przeznaczonego do ewidencjonowania kontraktow (ustugi
kontraktowe) — integracja z systemem zewnetrznym.

iv. Automatyczne uzupelnianie pozycji faktury na podstawie grafikdéw czasu
pracy, prowadzonych w zewngtrznym systemie Grafikow — integracja z
systemem zewngtrznym.

Importowanie faktury z pliku zewnetrznego w uzgodnionym formacie.

Importowanie faktury z systemu PEF.

Importowanie faktury z systemu zewnetrznego — integracja zaleznie od posiadanych
systemow.

Pola opisujace szablon dokumentu rozliczeniowego faktura kontraktowa musza obejmowac
minimum:

a.

b.

Podstawowe pola opisowe:
1. Numer dokumentu.
ii. Data dokumentu.
1ii.  Kontrahent / wystawiajacy - uzupelniany automatycznie na podstawie danych
prowadzonej dziatalnosci zalogowanego uzytkownika (brane z Systemu z
mozliwo$cia integracji z systemem zewnetrznym HR), z opcja zmiany poprzez
wybor z bazy kontrahentow Systemu.
iv. Termin ptatnosci.
v. Okres realizacji ustugi.
vi. Podstawa zwolnienia z VAT — stownik wbudowany w System, zarzadzany z
poziomu panelu administratora.
vil. Zalaczniki.
Pozycje szczegotowe:
i. Nazwa pozycji.
ii. Jednostka miary.
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iii.  Ilosé.
iv. Cena jednostkowa.
v. Kwoty netto / brutto pozycji.
vi. Jednostka organizacyjna Szpitala, ktérej dotyczy rozliczenie danej pozycji
(powigzana ze strukturg jednostek organizacyjnych Systemu).
Dla faktur kontraktowych wystawianych w cato$ci w Systemie (opisy podstawowe oraz
pozycje szczegdtowe) System powinien automatycznie generowa¢ dokument rozliczeniowy
— faktur¢ — na podstawie wszystkich wprowadzonych danych, jako plik PDF. Istnieje
mozliwos¢ zmiany wygladu generowanego wydruku.
Dla faktur kontraktowych wystawianych w Systemie istnieje mozliwos¢ ustawienia, aby
wygenerowany dokument rozliczeniowy — plik PDF z fakturg — zostal automatycznie
przestany droga mailowa na wskazany przez uzytkownika adres, gdy uzyska wszystkie
niezbedne podpisy (akceptacje) w ramach elektronicznego obiegu wewnatrz Szpitala.
System umozliwia wy$wietlanie uzytkownikowi - w oknie wystawiania faktur kontraktowych
- podsumowania grafiku czasu pracy (zewnetrzny system Grafikow) oraz wykonanych
procedur medycznych (zewngtrzny system HIS) za zadany okres rozliczeniowy.
Dla faktur zakupu oraz kontraktowych, uzupelnianych w catosci w Systemie (opisy
podstawowe oraz pozycje szczegdlowe) mozliwe jest powigzanie katalogu, z ktérego
wybierane sg pozycje szczegdtowe z planem kont ksiegowych (integracja z zewnetrznym
systemem FKK) w sposdb umozliwiajacy podzniejsze, automatyczne wygenerowanie dekretu
ksiggowego oraz eksport do zewnetrznego systemu ERP (FK).
W ramach elektronicznego obiegu dokumentoéw rozliczeniowych — faktur - System dostarcza
mechanizmy umozliwiajace przygotowywanie dekretow ksiggowych bezposrednio w
Systemie. Powinna to by¢ dodatkowa operacja dostepna w oknie podgladu / dekretacji
dokumentu, z ktorej moga korzysta¢ wytacznie uprawnione osoby (zarzadzanie z poziomu
panelu administratora). Funkcjonalno$¢ dekretow umozliwia:
a. Edycje reczna.
b. W pelni automatyczne generowanie dekretow dla dokumentéw rozliczeniowych
wystawionych w cato$ci w Systemie.
c. Podpisanie dekretu przez tworzacego go uzytkownika.
Dla faktur zakupu oraz kontraktowych, uzupetnianych w catosci w Systemie (opisy
podstawowe oraz pozycje szczegoétowe) mozliwy jest w pelni automatyczny eksport
dokumentu do zewngtrznego systemu FKK oraz Rejestru Zakupoéw. Powinna to by¢
dodatkowa operacja dostepna w oknie podgladu / dekretacji dokumentu, z ktérej moga
korzysta¢ wylacznie uprawnione osoby (zarzadzanie z poziomu panelu administratora).
System automatycznie oznacza w formie graficznej dokumenty, ktore zostaly juz pomy$lnie
wyeksportowane do zewnetrznego systemu ERP (FK).
Rachunek do umowy cywilno-prawnej musi by¢ mozliwy do utworzenia:
a. Reczne uzupehienie podstawowych danych opisowych oraz zataczenie rachunku jako
zewngetrznego pliku, np. skan, .pdf, .doc, itd.
b. Importowanie rachunku z pliku zewnetrznego w uzgodnionym formacie.
c. Importowanie rachunku z systemu zewngtrznego — integracja.
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16. Pola opisujgce szablon dokumentu rozliczeniowego rachunek do umowy cywilno-prawne;j
muszg obejmowac¢ minimum:

a.

o a0

f.

Numer umowy — wybierany z wbudowanego w System rejestru umow, z mozliwoscig
integracji z rejestrem prowadzonym w systemie zewng¢trznym, z mozliwo$cig
wpisania numeru umowy re¢cznie.

Data umowy — uzupelniana automatycznie w przypadku wyboru z rejestru lub
uzupehniana recznie.

Data dokumentu.

Okres realizacji.

Kwota rachunku.

Zakaczniki.

17. Wszystkie ceny netto wprowadzane do dokumentdéw rozliczeniowych sg automatycznie
przeliczane na ceny brutto zaleznie od wybranej pozycji VAT ze slownika (zarzadzanie
stownikiem z poziomu panelu administratora). Mozliwe jest réwniez wprowadzanie kwot
brutto oraz ich automatyczne przeliczanie na kwoty netto.

18. Korekty wystawiane do faktur zakupu oraz kontraktowych umozliwiaja:

a.

Powigzanie dokumentu korygujacego z odpowiednim dokumentem oryginalnym
zarejestrowanym wczesnie] w Systemie.

Whpisania powodu korekty.

Automatyczne zatadowanie pozycji szczegdétowych wpisanych wczesniej do faktury
korygowane;j.

Wprowadzanie korekt bezposrednio na zatadowanej wczesniej liScie pozycji
szczegdtowych.

Generowanie faktury korygujacej zgodnie z przepisami ksiggowymi (warto$¢ przed,
warto$¢ po, korekta — wszystkie widoczne na fakturze korygujace;).

W przypadku faktur korygujacych wystawianych w Systemie generowany jest
automatycznie koncowy dokument rozliczeniowy w formie pliku PDF. System
umozliwia ustawienie tak, aby ten plik zostal automatycznie wystany na wskazany
przez uzytkownika adres mailowy po uzyskaniu wszystkich wymaganych podpisow
w ramach elektronicznego obiegu dokumentu.

19. System powinien zapewni¢ mozliwos$¢ opisywania faktur, w ktorych pozycje rozliczane sg w
ramach kilku projektow.

ELEKTRONICZNY OBIEG ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ORAZ REJESTR UMOW

1. System posiada funkcjonalnosci umozliwiajace ewidencjonowanie 1 zarzgdzanie umowami
zawieranymi z kontrahentami zewng¢trznymi, od momentu wszczgcia postepowania PZP,

przez podpisanie umowy, $ledzenie stopnia jej wykorzystania, az po zakonczenie umowy.
2. System umozliwia zarzadzanie postgpowaniami PZP w ujeciu:

a.
b.

Planowane — postgpowania, ktore zostaty zaplanowane, ale jeszcze nie rozpoczgte.
W toku — postepowania, ktore zostaly ogloszone, ale jeszcze nie rozstrzygnigte.
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c. Rozstrzygniete — postepowania rozstrzygniete, dla ktorych zostaty podpisane umowy
1 s3 one w trakcie realizacji
d. Zakonczone — postepowania, dla ktérych obowigzujagce umowy zostaly zakonczone.
3. Mozliwe jest tworzenie wielu roéznych rejestréw postgpowan PZP w Systemie, w
szczegolnosci prowadzonych przez rdzne jednostki organizacyjne Szpitala. Dostep do
poszczegblnych rejestrow odbywa si¢ w oparciu o uprawnienia, zarzadzane w panelu
administratora.
4. Postepowania ewidencjonowane w Systemie muszg obejmowa¢ minimum ponizsze dane:
a. Tytul postepowania.
Opis szczegotowy.
Kategoria — stownik zgodny z PZP, zarzagdzany z poziomu panelu administratora.
Numer postepowania.
Planowana data publikacji.
Tryb postepowania — slownik zgodny z PZP, zarzadzany z poziomu panelu
administratora.
Kody CPV — stownik zgodny z PZP, zarzadzany z poziomu panelu administratora.

™o Ao o

Data publikac;ji.
i.  Miejsce publikacji.
Termin otwarcia ofert.

BRI

Pracownik prowadzacy.

Zalaczniki do postgpowania — umozliwiajagce podiaczenie wszystkich plikow
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, niezaleznie od ich formatu.

m. Data wyboru oferty.

n. Umowa — wybierana z wbudowanego rejestru umow.

—_ =

0. Zalaczniki z przebiegu / rozstrzygnigcia postgpowania.

5. W Systemie jest dostepna wbudowana baza kontrahentéw, umozliwiajaca kompleksowe
zarzadzanie informacjami na temat dostawcoéw (dodawanie, usuwanie, edycja). Kazdy
kontrahent musi by¢ opisany minimum nastg¢pujacymi danymi:

a. Nazwa kontrahenta.

b. Dane teleadresowe.

c. NIP.

d. REGON.

e. Osoba wyznaczona do kontaktu (imi¢, nazwisko, numer telefonu, email).

6. System umozliwia integracj¢ z zewnetrzng baza kontrahentdw, prowadzong w innym
systemie informatycznym.

7. System posiada integracje bazy kontrahentéw z GUS oraz z biatg lista podatnikow.

8. W Systemie jest dostepny wbudowany rejestr uméw, umozliwiajacy pelne zarzadzanie
umowami podpisywanymi z kontrahentami zewnetrznymi (dostawcami). Mozliwe jest
tworzenie wielu roznych rejestrow umow w Systemie, w szczegdlnosci prowadzonych przez
rozne komorki organizacyjne Szpitala. Dostgp do poszczegodlnych rejestrow odbywa sie w
oparciu o uprawnienia, zarzagdzane w panelu administratora.

9. Umowy z dostawcami, ewidencjonowane w rejestrze, muszg by¢ opisywane minimum
nastepujacymi danymi:
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Numer umowy.

Typ umowy (stownik zarzadzany z panelu administratora).

Przedmiot umowy.

Kontrahent — wybierany z wewnetrznej bazy kontrahentéw dostgpnej w Systemie.
Data zawarcia.

Data wygasnigcia.

Okres wypowiedzenia.

S0 o a6 o

Warto$¢ taczna netto umowy.

Warto$¢ tgczna brutto umowy.

Aktualny poziom wykorzystania umowy (kwotowo).

Osoby odpowiedzialne merytorycznie i finansowo za realizacj¢ umowy (wybor z bazy

W'-—“ —_--

pracownikow systemu).

. Zalaczniki — umozliwiajace podiaczenie wszystkich plikow zwigzanych z dang
umowa, niezaleznie od ich formatu.

m. Katalog towaréw oraz ustug, ktérych dotyczy umowa, w rozbiciu na kategorie oraz
poszczegblne pozycje, zawierajacy informacje szczegdétowe na temat przedmiotu
umowy, kosztéw jednostkowych, limitow ilo§ciowych oraz aktualnego stopnia
wykorzystania na poszczegdlnych pozycjach.

10. System umozliwia kompleksowe zarzadzanie z poziomu aplikacji uzytkowej wszystkimi
umowami na dostawy towary i ustugi, wraz z katalogiem przypisanego do nich asortymentu,
w szczeg6lnosci:

a. Grupowanie asortymentu przypisanego do umowy w kategorie — w strukturze
drzewiastej.

b. Wiazanie poszczegolnych kategorii z konkretnymi umowami z rejestru umow.

c. Opisywanie poszczegolnych pozycji asortymentu minimum nast¢pujacymi danymi:

1. Nazwa asortymentu.
ii. Opis.
iii. Cena jednostkowa.
iv. Kategoria — stownik zarzadzany z poziomu panelu administratora.
v. Limit ilosciowy wynikajacy z umowy.
vi. Aktualny poziom dostgpnosci w odniesieniu do pierwotnego limitu (stopien
wykorzystania umowy).

d. Nadawanie uprawnien wgladu do poszczegdlnych kategorii asortymentu, jak rowniez
do catych umow (jakie jednostki organizacyjne Szpitala moga widzie¢ i realizowaé
zamowienia w ramach poszczegdlnych uméw).

11. System umozliwia wigzanie rozstrzygnigtych postepowan PZP prowadzonych w Systemie, z
konkretnymi umowami z wbudowanego rejestru umow.

12. System umozliwia wigzanie umow z limitami finansowymi / pozycjami budzetowymi,
zarzadzanymi za pomocg wbudowanego w system panelu finansowego.

INTEGRACJE Z SYSTEMAMI ZEWNETRZNYMI
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System umozliwia integracje z systemami ERP (Asseco Infomedica) oraz HIS (Asseco AMMS) w
sposob umozliwiajacy dwukierunkowg wymiang danych w czasie rzeczywistym, w trybie RW
(odczyt 1 zapis), w nastepujacych obszarach i zakresach:

10.

. Baza kontrahentéw — mozliwo$¢ automatycznej synchronizacji (odczyt 1 zapis) miedzy

systemami EZD oraz ERP.

Dane kadrowe zalogowanych uzytkownikéw — wyswietlanie w Systemie EZD danych z
kartoteki kadrowej pracownika (odczyt z systemu ERP, modut Kadrowy — dane osobowe,
teleadresowe, dane dotyczace zatrudnienia / umowy).

Dane podleglych pracownikéw (zestawienia dla  Kkierownikéw jednostek
organizacyjnych) — wyswietlanie w Systemie EZD danych kadrowych, danych dotyczacych
odbytych szkolen dla wszystkich podlegtych pracownikéw, zgodnie ze zdefiniowang w
Systemie strukturg organizacyjng (odczyt z systemu ERP, modut Kadrowy).

Indeksy oraz stany magazynowe — wyswietlanie w Systemie EZD listy indeksow
magazynowych wraz z informacjg o aktualnych stanach magazynowych na poszczegdlnych
pozycjach (odczyt z systemu ERP, modut GM oraz odczyt z systemu HIS, modut GM /
Apteka); aktualizacja stanow magazynowych na poszczeg6lnych pozycjach (zapis do systemu
ERP, modut GM oraz zapis do systemu HIS, modut GM / Apteka).

. Plan kont — pobieranie do Systemu EZD danych dotyczacych obowigzujacego planu kont

(odczyt z systemu ERP, modut FKK).

Budzetowanie — pobieranie do Systemu EZD danych dotyczacych ustalonego planu
finansowego (budzetu) w rozbiciu na miesigce oraz jednostki organizacyjne, w powigzaniu z
ustalonymi w Systemie Limitami Finansowymi (odczyt z systemu ERP, modut
Budzetowanie); pobieranie danych dotyczacych aktualnego poziomu wydatkowania srodkéw
finansowych (zaksiggowanych dokumentéw rozliczeniowych) na zadanym Limicie
Finansowym, w odniesieniu do obowigzujacego budzetu oraz planu kont (odczyt z systemu
ERP, modut FKK).

Dokumenty rozliczeniowe — pobieranie do Systemu danych dotyczacych dokumentow
rozliczeniowych wprowadzonych do systemow HIS oraz ERP (faktury), importowanie
pelnych dokumentow do Systemu , mapowanie na odpowiedni szablon specjalizowany
,faktura zakupowa” (odczyt z systemu HIS, modut GM / Apteka oraz odczyt z systemu ERP,
modut GM).

Dane kontraktowe zalogowanych uzytkownikow — wyswietlanie w Systemie danych z
kartoteki kontraktowej pracownika (odczyt z systemu ERP, modut Kadrowy — Kontrakty oraz
Baza Kontrahentéw, dane prowadzonej dziatalnosci / praktyki lekarskiej, dane potrzebne do
wystawiania faktur).

Eksport dokumentow rozliczeniowych — przesylanie z Systemu EZD do systemu ERP
faktur zakupu oraz faktur kontraktowych w pelnym zakresie danych przetwarzanych w
Systemie w ramach elektronicznego obiegu dokumentu, tj. dane opisowe, pozycje
szczegblowe, metadane niezbedne do ksiggowania, w tym dekrety ksiggowe wystawione
automatycznie w Systemie (zapis do systemu ERP, moduly FKK oraz Rejestr Zakupowy).
Cyfrowe podpisywanie wydrukéw — pobieranie i przekazywanie do systemu wydrukow

generowanych w systemie AMMS w celu ich podpisywania za pomoca podiaczonego do
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stacji roboczej tabletu z dlugopisem cyfrowym (odczyt z systemu AMMS — wszystkie
moduty); dodawanie adnotacji do wygenerowanych wydrukow (zapis w bazie EZD).

11. Integracja z EZD ADE — Archiwum Dokumentéw Elektronicznych — otwarte potaczenie
przychodzace/wychodzace migdzy serwerem aplikacji a ustuga EZD ADE.
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