Zatacznik nr 1 do Umowy nr ZTM.DJ.3310.6.2023

*Ztm

Zarzad Transportu Miejskiego
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedstawione w niniejszym dokumencie nazwy oraz opisy, stanowig jedynie logiczne
odwzorowanie pogrupowanych funkcjonalnosci. Rolg Wykonawcy jest zaproponowacd
docelowy uktad oraz nadaé im funkcjonalnosci i cechy opisane w OPZ oraz dodatkowo nadaé
im cechy realizowalnosci. Zamawiajacy informuje, ze ponizsze opisy stanowig jedynie
podstawe do stworzenia przez Wykonawce kompletnych rozwigzan i majg charakter

nakierunkowujgcy Wykonawce na oczekiwania Zamawiajgcego.

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD) dokonana poprzez uruchomienie oraz konfiguracje oprogramowania
na platformie oprogramowania o otwartym kodzie zrodtowym Alfresco Community Edition,
realizujgcego funkcje systemu kancelaryjnego w Zarzadzie Transportu Miejskiego

w Poznaniu, obstugujgcego obieg dokumentacji elektronicznej oraz wsparcie obstugi
dokumentac;ji tradycyjnej (w formie elektronicznego odwzorowanego obiegu tradycyjnego),
spetniajgcego wymagania stosowanych w ZTM Instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz

JRWA.

1 Ogodlne wymagania funkcjonalne dla systemu:

1.1 Mozliwosé rGwnoczesnej pracy w systemie na okoto 160 stanowiskach pracy.
1.2 Mozliwosc¢ obstugi korespondencji w liczbie:
a) rejestracja pism wptywajacych — 250 szt./dzien:
e 200 szt. elektronicznie: e-maile + ePUAP,
e 50 szt. dokumenty w wersji papierowej (skanowanie) — 50 szt.,
b) rejestracja pism wychodzgcych - 250 szt. /dzien (elektronicznie + papierowo)
+ 100 szt. okresowo.
1.3 Dostep do poszczegdlnych modutéw/ procesdéw na podstawie upowaznien nadanych

uzytkownikowi przez administratora systemu.
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2.1

Mozliwos$¢é rozbudowywania systemu o inne moduty.

Mozliwos¢ integracji z systemem: ePUAP, e-Doreczenia, z systemami Poczty (np. ePO).
Mozliwos$¢ ustawienia zastepstw przez pracownika lub przetozonego lub
administratora.

Mozliwos$¢ stosowania kwalifikowanych podpiséw elektronicznych.

Mozliwos$¢ podpisywania dokumentow przez uzytkownikdéw systemu w formie parafy,
akceptacji i zatwierdzenia dokumentu (zatwierdzenie blokuje dokument do dalszej
edycji).

Wprowadzenie do systemu Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA)
obowigzujgcego w ZTM lub mozliwos¢ zaimportowania JRWA oraz mozliwosé
modyfikowania wykazu przez upowaznione przez administratora osoby.

Mozliwos$¢ zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw oraz dostep uzytkownikéw
poprzez integracje z domena.

Oprogramowanie powinno by¢ zbudowane na otwartej, bezptatnej licencji LGPL lub
rownowaznej (bez koniecznosci zakupu kodow zrédtowych oprogramowania oraz
kosztow licencji). System powinien umozliwi¢ dalszg rozbudowe lub modyfikacje
rowniez przez inne podmioty.

Kazda operacja wykonywana w systemie powinna by¢ logowana w sposéb
umozliwiajgcy identyfikacje uzytkownika i rodzaj wykonanej operacji w osi czasu.
Mozliwos$¢ generowania automatycznych powiadomien e-mailowych o zdarzeniach

w sprawie (m.in. do prowadzgcego sprawe — o dekretacji i nadchodzacych terminach,
innych osdb — o koniecznosci opiniowania lub akceptacji dokumentu).

Spetni normy bezpieczenstwa informatycznego tj. poufnosé, integralnosé, dostepnosé,
autentycznosé, rozliczalnosé, niezaprzeczalnosc.

System powinien umozliwia¢ archiwizacje dokumentéw elektronicznych.

System powinien zawierac silnik modelowania proceséw biznesowych BPM

obstugujacy standard BPMN2.0.

Szczegotowe wymagania funkcjonalne systemu EZD:

Modut | - Obstuga Kancelarii, punktédw kancelaryjnych i sekretariatu



2.1.1 Rejestrowanie przesytek wptywajgcych - system powinien
a) umozliwia¢ pobieranie do systemu kancelaryjnego przesytek wptywajgcych
na skrzynki kontaktowe ZTM, ePUAP, formularz kontaktowy (automatyczna
rejestracja dokumentow) na podstawie informacji z réznych pél formularza
i szczegotow e-maila-tytut, adresat, data itp.;
b) umozliwia¢ tworzenie bazy adresatéw korespondencji wptywajace;j
i wychodzacej;
¢) umozliwi¢ wydrukowanie potwierdzenia w przypadku osobistego ztozenia pisma
przez nadawce;
d) umozliwi¢ wybdr osdb/grup oséb obstugujgcych korespondencje wptywajacg;
e) umozliwié zapisanie nastepujacych informacji podczas rejestrowania przesytek:
e data wptywu,
e liczba przesytek,
e sposéb odwzorowania cyfrowego zawartosci: (petnie, niepetne, brak
odwzorowania, mieszane odwzorowanie),
e umozliwi¢ wykonanie kopii przesytki/wydruku,
e pokazywac status rejestracji: zarejestrowana, w trakcie rejestracji,
oczekuje na rejestracje;
f) umozliwi¢ przyjecie i zarejestrowanie zwrotnego potwierdzenia odbioru (ZPO);
g) umozliwi¢ przyjecie i zarejestrowanie zwrotu (wpisanie powodu zwrotu data
zwrotu);
h) nadawac nr identyfikacyjny/rejestrowy kazdej przesytce;
i) umozliwi¢ oznaczanie dokumentéw kodami kreskowymi;
i) umozliwi¢ wyszukiwanie klientéw po réznych atrybutach;
k) umozliwié zarejestrowanie przesytki w skfadzie chronologicznym;
[) umozliwi¢ wygenerowanie i wydruk rejestru w okreslonym przez uzytkownika
okresie;
m) umozliwi¢ wydrukowanie pocztowej ksigzki nadawczej;
n) umozliwié¢ utworzenie korespondencji zbiorczej i koperty zbiorczej - przesytki
rejestrowane przez pracownikdéw merytorycznych z réoznych komaérek
organizacyjnych, ktére sg adresowane do tego samego podmiotu. Funkcja ma

umozliwi¢ utworzenie koperty zbiorczej do adresata, w ktérej —w celu redukgcji



kosztéw ponoszonych na wysytang korespondencje — znajduje sie kilka przesytek

rejestrowanych przez pracownikdw merytorycznych z kilku spraw.

2.1.2 Sktad chronologiczny - system powinien:
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a)
b)

c)

d)

umozliwi¢ utworzenie sktadu chronologicznego;

umozliwi¢ zarejestrowanie wptywu w odpowiednim skfadzie chronologicznym;
umozliwi¢ wybor czy dana przesytka bedzie rejestrowana w catosci w sktadzie czy
tylko jej wersja papierowa a elektroniczna (nosnik elektroniczny) bedzie w innym
miejscu sktadowany;

umozliwi¢ obstuge sktadéw chronologicznych — np. wyszukiwanie przesytek
wptywajacych, znajdujgcych sie w danym sktadzie, mozliwos¢ wypozyczenia

dokumentow.

Skanowanie dokumentow - system powinien:

a)

b)

posiada¢ wbudowane oprogramowanie do skanowania dokumentéw lub
umozliwi¢ wspodtprace z innymi posiadanymi lub dostepnymi na rynku
programami do skanowania dokumentéw np. poprzez e-mail/ftp/foldery
sieciowe;

umozliwi¢ wspédtprace z réznymi skanerami (rézne firmy/modele).

Obstuga korespondencji wychodzacej - system powinien:

a)

b)

d)

umozliwi¢ zapisanie nastepujgcych informacji podczas rejestrowania przesytek
wychodzacych: Dane adresata, Znak sprawy, w ktorej korespondencja zostata
zarejestrowana, status, prowadzacy sprawe i date utworzenia;

umozliwi¢ wybranie rodzaju przesytki wychodzgcej: list zwykty, polecony,
priorytet, paczka itp.;

umozliwia¢ wydrukowanie korespondencji wychodzacej w formacie
dostosowanym do koperty z danymi nadawcy i odbiorcy (integracja

z urzadzeniem kopertujgcym);

umozliwiaé rejestrowanie przesytki wychodzgcej w formie tradycyjnej/papierowej
(mozliwos¢ wyboru takiej formy przez prowadzgcego sprawe a nastepnie
przekazanie dokumentéw do wysytki do kancelarii: w tym mozliwos¢ okreslenia
formy przesytki: list polecony, paczka, priorytet, doreczony wiasnorecznie,

za potwierdzeniem odbioru itp.;



e) umozliwia¢ generowanie zestawienia korespondencji wychodzgcej;

f) umozliwiac rejestracje wiadomosci e-mail wysytanych poza systemem.

2.2 Modut II- dekretacja pism
System powinien umozliwié:

a) dekretowanie i rozdzielanie przez Kancelarie pism wptywajgcych w celu realizacji
zadania lub do dalszej dekretacji przez Dyrektora ZTM;

b) dalszg dekretacje przez Dyrektora ZTM na Z-cow Dyrektora i samodzielne
stanowiska;

c) dekretacje zbiorczg przesytek (jedna przesytka na wiele dziatow, wiele przesytek
na jeden dziat);

d) sprawdzenie w systemie na kogo zostata zadekretowana dana przesyitka;

e) cofniecie lub zmiane dekretacji (zmiana na wniosek osoby/dziatu na ktérg zostata
zadekretowana sprawa, nalezy poda¢ powdd) — tylko przez dekretujgcego,

f) zapoznanie sie z historig dekretacji.

2.3 Modut lll - prowadzenie spraw

2.3.1 Zakfadanie sprawy - system powinien umozliwic:

a) wprowadzenie do systemu Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA)
obowigzujgcego w ZTM i mozliwos¢ modyfikowania wykazu przez upowaznione
przez administratora osoby;

b) zatozenie sprawy przez pracownika merytorycznego: na podstawie przesytki
zewnetrznej, ktéra wptyneta do ZTM, a ktorg pracownik otrzymat na ,biurko
wirtualne”, na podstawie korespondencji wewnetrznej/dokumentu
wewnetrznego, zatozenie sprawy z urzedu;

c) kwalifikacje dokumentu jako niestanowigcego akt sprawy;

d) wybdr klasy z JRWA przy danej sprawie;

e) nadawanie numeru sprawie automatycznie i recznie przez pracownika
(np. dla spraw, ktdre przeszty na nastepny rok);

f) zmiane kategorii archiwalnej przy danej sprawie;

g) przerejestrowanie sprawy (nalezy podaé powdd);

h) usuniecie znaku sprawy;

i) okreslenie statusu sprawy;



2.3.2

j)

k)

r)

s)

t)

u)

zawieszenie sprawy (nalezy poda¢ powdd), wznowienie sprawy (dla spraw, ktore
zostaty zawieszone, odtozone lub zakoriczone);

dotgczenie do sprawy pism, plikéw (w tym notatek stuzbowych, e-maili, opinii
do sprawy) i ich odtgczanie;

dotaczanie do sprawy dokumentdw w réznych formatach;

wyszukiwanie akt w obrebie sprawy;

prowadzenie metryki sprawy i jej wygenerowanie;

tworzenie spisu spraw i jego wygenerowanie z systemu;

przegladanie wszystkich spiséw spraw prowadzonych przez ZTM;

wyznaczanie termindw realizacji zadan i spraw (zarowno na poziomie pracownika
merytorycznego jak i przetozonego) oraz ich zmiane — ustawianie priorytetéw

i alertow w przypadkdw zbilzajgcego sie terminu i opdznien oraz braku podjecia
zadania;

podglad dokumentéw tworzacych akta sprawy (pracownik merytoryczny nadaje
uprawnienia do wglagdu w dane pismo, plik);

mozliwos¢ zapisywania dokumentéw tworzacych akta sprawy na dysku lokalnym
przez osoby inne niz prowadzacy sprawe;

grupowanie dokumentéw w obrebie sprawy np. poprzez zaktadanie katalogéw

i nadawanie nazw katalogom;

wysytanie powiadomien e-mailowych dot. dekretacji i prowadzenia spraw.

Przygotowywanie dokumentéw i praca z dokumentami - system powinien umozliwic:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

tworzenie pism z uzyciem szablonéw dokumentoéw;

dodawanie do systeméw dokumentéw z dysku lokalnego;

wersjonowanie tworzonych dokumentéw (po ich opracowaniu i aktualizacji);
przekazywanie dokumentu do uzgodnien, opiniowania, realizacji, do wiadomosci
itp., do wskazanych w systemie oséb;

drukowanie dokumentow;

akceptowanie dokumentéw w tym akceptacje wielostopniowa, zgtaszanie
dokumentu do poprawy itp.;

podpisywanie dokumentéw z mozliwoscig wyboru rodzaju podpisu (podpis

kwalifikowany i niekwalifikowanyy);



h) mozliwos¢ podpisywania hurtowego dokumentow;
i) zmiane nazwy dokumentu;

j)  wysytanie dokumentu przez ePUAP.

2.4  Modut IV- Archiwizacja dokumentacji
System powinien umozliwi¢ tworzenie paczek archiwalnych i przekazanie ich do

Archiwum Panstwowego.

3 Szkolenia

3.1 Przygotowanie materiatdw szkoleniowych i przeszkolenie pracownikow kancelarii
i sekretariatu w zakresie rejestracji pism wptywajgcych i wychodzgcych, dekretacji
i jej zmian, zaktadania i prowadzenia spraw oraz administratorow Zamawiajgcego
z zarzgdzania systemem, konfiguracja serwerdw, monitorowanie, rozwigzywanie
problemoéw.

3.2 Przygotowanie materiatow szkoleniowych i przeszkolenie wskazanych pracownikow
w zakresie zaktadania i prowadzenia spraw oraz ich archiwizacji.

3.3 Przygotowanie materiatow szkoleniowych i przeszkolenie wskazanych pracownikow
w zakresie archiwizacji spraw oraz przekazywania ich do Archiwum Panstwowego.

3.4 Przygotowanie materiat szkoleniowych i przeszkolenie kadry kierowniczej w zakresie
dekretacji i ich zmiany, informacji o sprawach prowadzonych w dziatach i pionach ZTM

i termindw prowadzenia spraw.

4 Wymagania techniczne dotyczace sprzetu, oprogramowania i systemu

4.1 Wykonawca zapewni instalacje i konfiguracje systemu na infrastrukturze serwerowe;j
udostepnionej przez Zamawiajacego.

4.2 Zalecane jest, aby bazy danych i systemy kolejkowe oraz repozytorium dziataty w trybie
wysokiej dostepnosci (failover, replikacja, klaster) i umozliwiaty odtworzenie danych
oraz przywrocenie dziafania ustug zgodnie ze standardami.

4.3 Dostarczone rozwigzanie powinno zapewnic¢ skalowalnos¢ systemu, w celu zapewnienia

wymaganego poziomu wydajnosci.



4.4

4.5
4.6

Zapewnienie wszelkich wymaganych licencji w tym bazodanowych lezy po stronie
Wykonawcy.
Zamawiajgcy wymaga szczegdtowej dokumentacji dokonanego wdrozenia.
Minimalne wymagania techniczne sprawnego dziatania systemu stanowigcego
przedmiot umowy:
e Wymagania sprzetowe:
o procesor: 6-core (zalecany 8-core), 2 GHz,
o pamiec operacyjna: 64 GB,
o dyski SSD 400 GB
e Wymagania programowe:
o baza danych i system operacyjny powinien by¢ oparty na bezptatnym

i otwartym oprogramowaniu.



