Przedmiotem zamdwienia jest wdrozenie i zakup licencji na okres 2 lat oprogramowania do
elektronicznego obiegu dokumentow w Miejskim Zaktadzie Wodociggdw i Kanalizacji w Nowym Targu
Sp. zo.o.

Zamoéwienie obejmuje:

1.Przeprowadzenie Analizy przedwdrozeniowej oraz sporzadzenie harmonogramu wdrozenia.

2. Ustuge wdrozenia Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w siedzibie Zamawiajgcego, polegajaca na
instalacji, konfiguracji oprogramowania, stworzeniu i implementacji formularzy, skonfigurowaniu
procesow obstugi formularzy wraz z podpisami (workflow), umozliwiajgcg zarzgdzanie procesami,
pracami, korespondencjg, dokumentami, sprawami i ich obiegiem w MZWiK.

3.Przekazanie kompletnej dokumentacji wykonawczej i technicznej administratora (z aktualnym
opisem pol i rél) i uzytkownika (zawierajgca petny opis funkcji wdrazanego podsystemu).

4. Wymagang i niezbedng na poziomie obiegu dokumentéw integracje z systemami Zamawiajgcego po
uzgodnieniu warunkéw technicznych projektu w ramach Analizy przedwdrozeniowej w zakresie:
e systemu poczty elektronicznej stosowanej przez Zamawiajgcego,

e programu 7GIS,

e systemu Finansowo Ksiegowego firmy TG Soft,

e systemu bilingowego firmy TYTAN.

Analiza przedwdrozeniowa nie determinuje ostatecznego ksztattu wdrozenia EOD.

5. Przygotowanie oraz skonfigurowanie w EOD wybranych przez Zamawiajgcego proceséw
(15 proceséw: np.: obieg dokumentu, obieg faktury zakupu, itp.),.

6. Zdefiniowanie co najmniej 10 rodzajéw raportow. Raporty muszg byé oznakowane co najmniej
stemplem czasowym, Kryteria raportowania muszg uwzglednia¢ m.in.:

— terminowos$¢ zatatwiania roznych spraw (wg katalogu),

— ilosci dokumentéw wprowadzonych w danym dniu do systemu z podziatem na komoérki, do
ktdrych zostaty skierowane,

— wykaz przesytek wychodzacych z podziatem na dyspozycje,

— wskazanie/wyszukanie konkretnych adresatéw/nadawcéw/numerdw pism,

— iinne.

System powinien umozliwia¢ samodzielng modyfikacje standardowych raportéw systemu

i zapisywanie ich pod innymi nazwami.

7. Przeprowadzenie stacjonarnego szkolenia dla administratoréw i uzytkownikdw (uzaleznione od
warunkéw epidemicznych)

8. Swiadczenie ustugi asysty technicznej 10 h miesiecznie.

9. Swiadczenie ustug zwiagzanych z dostarczeniem nowych wersji i poprawek (w cenie abonamentu
miesiecznego, jesli taki wystapi).

Gtéwne cechy Systemu:

1. System Elektronicznego Obiegu Dokumentdw swiadczony jako ustuga z dostepem przez popularne
przegladarki internetowe (Firefox, Opera, Chrome, Edge itp.).

2. System musi byé kompletny, czyli bez koniecznosci rozbudowy, dodatkowych licencji
i programowania, musi umozliwia¢ zrealizowanie wszystkich funkcji i czynnosci wymaganych przez
Zamawiajgcego.

3. System powinien posiadac intuicyjny interfejs uzytkownika (tatwy w obstudze), oparty na
typowych rozwigzaniach interfejséw systemoéw internetowych tzn. powinien wykorzystywad
menu, listy, formularze WWW (pola tekstowe, obszary tekstowe, elementy wyboru opcji etc),



przyciski, odnosniki (linki), itp. Mozliwos¢ dostosowania menu do potrzeb uzytkownika (przez
przecigganie myszkg, usuwanie, odznaczanie itd.)

4. System musi posiada¢ wbudowane mechanizmy anonimizacji danych zgodne z RODO

5. System musi umozliwiaé przyjmowanie, sktadowanie i obieg plikéw (dokumentéw) w dowolnym
formacie zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa.

6. Wszystkie elementy systemu muszg by¢ zredagowane w jezyku polskim.

7. Licencjonowanie dla 50 nazwanych uzytkownikow.

8. Wymagania edycyjne:

— Wszystkie widoki powinny posiadaé¢ mozliwos¢ indywidualnego wyboru kolumn z danymi,
przestawiania kolumn, szukania i sortowania wg wybranej kolumny oraz filtrowania wg jednej
i wiecej kolumn.

— W poszczegdlnych modutach nalezy umozliwi¢ samodzielne utworzenie stownikéw (lokalnych
lub globalnych) do wybranych pél.

— Mozliwos¢ otwierania wielu okien réwnoczesnie (np. obstuga kilku spraw)

9. Do oprogramowania nalezy dotgczy¢ dokumentacje opisujgca struktury baz danych zawierajgcych
dane, wskazujacg zawartosc¢ poszczegdlnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi oraz
sposéb przeptywu danych pomiedzy programem, a poszczegblnymi systemami z ktorymi
wspotpracuje (wymienia dane).

System musi umozliwiac:

Samodzielne zarzadzanie przez administratora Zamawiajgcego.
Samodzielng konfiguracje i udostepnianie formularzy elektronicznych.
Samodzielne tworzenie repozytoriow dokumentow.

el e

Samodzielne budowanie nowych proceséw obiegéw dokumentéw i obstugi spraw przy

pomocy graficznego kreatora procesdw,

5. Tworzenie grup uzytkownikéw, do ktérych przynaleza dowolnie wybrani uzytkownicy
systemu.

6. Definiowanie rél, badZz grup uprawnien uzytkownikéw, jakie posiadajg w systemie oraz
dostepnych im funkcjonalnos$ci. System uprawnied musi umozliwia¢ odzwierciedlenie
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikdéw, stosowany w Spoétce
i wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej i innych wewnetrznych przepisow obowigzujgcych
w Spotce.

7. System musi zawiera¢ mechanizm dziennika systemowego — rejestracja wszystkich istotnych
zdarzen dziatania systemu, w tym S$ledzenie operacji dokonywanych na stownikach,
zapisywanie operacji przeprowadzanych na dokumentach (odczyt, zapis, modyfikacja, dodanie
wersji, zmiana konfiguracji, dodawanie dokumentéw, edytowanie dokumentéw, usuwanie
dokumentdw, przesytanie dokumentéw, dekretowanie dokumentow itd). System powinien
umozliwia¢ eksport dziennika systemowego do pliku tekstowego lub xIs.

8. System powinien posiada¢ przyktadowe schematy workflow, ktére mozna dostosowaé do
swoich potrzeb lub zdefiniowac wtasne.

9. System powinien mie¢ mozliwos¢ okreslania czasu zakonczenia procesu, nadawania terminow.

10. System powinien udostepnia¢ mechanizm eksportu, importu i klonowania poszczegdlnych
procesow.

11. System musi umozliwia¢ migracje danych za pomocg, co najmniej, plikéw w formacie CSV, TXT,

XML.



Wymagania dotyczgce bezpieczenstwa:

1.

Rozwigzanie techniczne zastosowane w ramach systemu EOD musi umozliwiaé¢ tworzenie kopii
zapasowych (archiwizacje petng i przyrostowg) danych.

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

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

System EOD musi zapewniac bezpieczenstwo informacji rozumiane jako: poufnosé, integralnosé
i dostepnosé.

System EOD musi umozliwi¢ zapis wszystkich czynnosci wykonywanych w systemie przez jego
uzytkownikéw z mozliwoscig jednoznacznego wskazania uzytkownika, ktéry wykonat danag
czynnos¢.

Dziennik podawczy

System powinien umozliwia¢ rejestracje papierowej korespondencji przychodzacej i jej
odwzorowanie do postaci cyfrowej (skanowanie) w formatach co najmniej JPG oraz PDF.

System powinien umozliwia¢ przyjmowanie korespondencji przychodzacej ztozonej poczta
elektroniczng na wyznaczone adresy e-mail w Spotce ( np. e-faktura, e-bok, sekretariat)
Zarejestrowane pisma przychodzgce muszg budowadé dziennik korespondencji przychodzacej, tzn.
automatycznie przyznawac kolejne numery dziennika.

Metryka korespondencji przychodzacej w Systemie musi posiadaé, co najmniej, takie pola jak:

a) data wptywu,

b) data rejestracji (jezeli jest inna niz wptywu, podpowiadana przez system z mozliwoscia jej
modyfikacji),

c) data na dokumencie,

d) nazwa nadawcy, dane adresowe nadawcy (wprowadzanie danych wspomagane jest
stownikiem),

e) sygnatura zewnetrzna pisma,

f) petnomocnik (dla pism sktadanych przez petnomocnika),

g) kod kontrahenta — pole umieszczone na kartotece Klienta (Skrét lub Symbol)

Dla wybranych uzytkownikéw po wyszukaniu kartoteki kontrahenta system umozliwi dostep
do wszystkich danych zwigzanych z tym kontrahentem : spraw, dokumentéw, zadan.
h) znak sprawy (nadawany przez uzytkownika korncowego, wg JRWA),

i) liczba zatacznikéw, opis zatgcznikow pozostajgcych w formie papierowej,

j) rodzaj/kategoria dokumentu — wybierany przy jego rejestracji ( fax, e-mail, wewnetrzne,
faktura, oferta, skarga, reklamacja, CV-rekrutacja, wniosek o zawarcie umowy, wniosek
o wykonanie... ) — stownik dowolnie konfigurowalny przez administratora EOD,

k) podrodzaj/podkategoria pisma (wybierany przez uzytkownika koricowego)

[) opis (tresé¢ pisma oraz informacja, jakiej ulicy/ adresu dotyczy), uwagi, termin ostateczny (dot.
faktur),

m) dla wybranych podkategorii dodatkowo kwote tgczng brutto,



9.

n) dla celéw dekretacji — stowniki symboli komdrek/stanowisk/pracownikéw, do ktérych
kierowane beda pisma, w przypadku kilku komérek — dodatkowe pole dla wyrdznienia
tzw. komoérki wiodacej.

Wszyscy nadawcy, adresaci pism, strony sprawy, z ktéorymi Spétka koresponduje majg stanowic

stownik interesantéw/kontrahentéw centralny, wykorzystywany przez wszystkich uzytkownikow

EOD.

System powinien posiadaé¢ mozliwosé uzupetniania pél z predefiniowanego stownika, tworzonego

z najczesciej wystepujgcych opisdow korespondencji

System powinien tworzy¢ repozytorium plikéw (odwzorowan cyfrowych dokumentéw) dajac

mozliwos¢ udostepnienia ich organom kontrolujgcym.

Wbudowany modut do skanowania dokumentdéw powinien umozliwiac:

a. dowolne sortowanie dokumentéw,
b. skanowanie czarno-biate lub w kolorze,

c. sortowanie reczne dokumentéw (za pomocg metody przeciaggnij i upusc),
Bezposredni zapis skanowanych dokumentéw do systemu.

10. System powinien posiada¢ mechanizm umozliwiajgcy sprawdzenie podczas rejestracji, czy

rejestrowana korespondencja nie zostata juz wprowadzona do systemu.

W zakresie korespondencji wychodzgcej System powinien:

1. Automatyzowac obstuge pism wychodzgcych poprzez prowadzenie rejestru pism wychodzgcych.
2. Na rejestr pism wychodzacych sktadajg sie pisma wysytane przez referentéow stanowigcych akta

spraw oraz wysyfane z pominieciem rejestrowania ich w aktach sprawy.
Metryka korespondencji wychodzgcej w Systemie musi posiadaé minimum takie pola jak:

a) dane adresowe odbiorcy/ dodatkowych odbiorcéw (rozdzielniki)

b) data pisma,

c) data wysyiki,

d) sposdéb wysytki — dyspozycje (F, FM, list zwykty, list polecony, ZPO (Za Potwierdzeniem

Odbioru)),

e) numer sprawy,

f) symbol komérki,

g) inicjaty autora pisma,

h) zwiezty opis,
System musi umozliwiaé rejestracje zwrotdw oraz zwrotek z poziomu rejestru pism wychodzacych
(bezposrednio przy pismie wychodzgcym).
System powinien wspdtpracowac z aplikacjg Elektroniczny Nadawca Poczty Polskiej w zakresie
eksportu. Do pliku *.xml eksportowane sg zaznaczone pozycje z Dziennika korespondencji
wychodzacej. System powinien umozliwi¢ wygenerowanie raportéw dziennych i miesiecznych
odnosnie ilosci przesytek nadanych listem zwyktym, poleconym, za dowodem doreczenia z
podziatem na miejscowe i zamiejscowe (F, FM), zagraniczne i gabaryty (waga, orazr.S, M, L).
Generowanie ksigzki nadawczej do formatéw: .xls i .pdf.
System musi umozliwia¢ okreslanie adresata korespondencji kazdorazowo na podstawie
wbudowanego w system rejestru interesantow/kontrahentow.
System musi umozliwia¢ generowanie na piSmie wychodzacym/wewnetrznym danych adresowych
odbiorcy, znaku sprawy zgodnie z ustalonym wzorem.



Dekretacja i przekazywanie pism:

1.

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.

Dekretacja do dziatéw, wraz z mozliwoscig odznaczenia oczekiwanych i weryfikowalnych reakcji
(np. odpowiedz na pismo, kontakt z przetozonym, itp.) oraz wpisania komentarza.
Wielopoziomowa dekretacja w pionie oraz w poziomie w zaleznosci od nadanych uprawnien.
Mozliwo$¢ przekazywania pisma dowolnej liczbie pracownikdw i/lub komdrek organizacyjnych
zgodnie z strukturg organizacyjng i przydzielonymi uprawnieniami.

Mozliwos¢ cofniecia dokumentu do ponownej dekretacji — takze w przypadku dekretacji
wielostopniowych, z mozliwoscig wpisania komentarza.

Mozliwos¢ nadania terminéw realizacji dla sprawy jak i poszczegdlnych pism dotyczacych sprawy
podczas procesu dekretacji dla uprawnionych pracownikéw z mozliwoscig zmiany tego czasu
zgodnie z uprawnieniami.

System musi posiada¢ wbudowany, dedykowany stownik Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
opracowany dla MZWiK w Nowym Targu, z mozliwoscig edycji

Mozliwos¢ pozostawienia pisma bez rozpatrzenia, co wigze sie z brakiem koniecznosci zaktadania
sprawy i jej procedowania

System musi umozliwia¢ definiowanie i prowadzenie kilku w praktyce liczb dziennikow
(dziatowych, wydziatowych, Spétki, innych) oraz wprowadzanie korespondencji, spraw oraz
dokumentéw do zdefiniowanych wczesniej rejestrow. Musi istnie¢ mozliwos¢ wydrukowania
raportéw i zestawien ze zdefiniowanych dziennikdw.

System musi gromadzi¢ petng dokumentacje dotyczacg sprawy w postaci elektronicznej teczki
sprawy, ktdra zawiera catos¢ akt postepowania wigcznie z wersjami roboczymi dokumentéw.
Dopuszczalna liczba obiektéw w teczce powinna by¢ nieograniczona.

System musi na biezgco generowac spisy spraw i udostepniac je pracownikom zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng, a takze umozliwia¢ ich wydruk.

Wbudowany edytor tekstowy notatek stuzbowych z mozliwoscig eksportu tekstu.
Obstuga mechanizmu drag&drop (np. pliki, dokumenty, zdarzenia), oraz obstuga funkcjonalnosci
MSWindows.

System musi wspomagac prace Archiwum Zaktadowego — powinien umozliwia¢ przygotowanie/
wygenerowanie spisu spraw na potrzeby teczki aktowej (wg instrukcji kancelaryjnej — pola: rok,
referent, symbol komérki, oznaczenie teczki wg stownika JRWA, tytut teczki wg stownika JRWA, od
kogo wptyneta, data, znak sprawy, data wszczecia sprawy, data zamkniecia sprawy, uwagi).
System powinien posiadaé mozliwos¢ archiwizacji dokumentéw.

Mozliwos¢ sygnalizowania nadejscia nowych informacji w czasie rzeczywistym w obrebie systemu
bez koniecznosci recznego kontrolowania skrzynki.

Definiowanie procedur obiegu informacji sktadajacych sie z etapdw, wskazywanie na kazdym
etapie mozliwych nadawcéw i odbiorcéw informacji, a takze wymaganych dokumentow,
zatgcznikow.

Dotaczanie wielu dokumentéw do sprawy podczas jednej operacji.

Dostep dla kierownika danej komorki do wszystkich spraw podlegtych mu pracownikéw
Mozliwos¢ elektronicznego podpisu zatwierdzania dokumentéw. Podpisywanie dokumentéw
podpisem elektronicznym, w tym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
kwalifikowanego certyfikatu

Mozliwos¢ przygotowania formularzy dla danego typu dokumentéw np. zamodwienia
i wydruk/wysytke e-mail w koricowym procesie obiegu dokumentow.



21.

22.
23.

Seryjna korespondencja — generowanie dokumentdéw dla wybranych zakreséw z wykorzystaniem
dowolnych formularzy zaréwno zdefiniowanych w wewnetrznym generatorze jak i szablonéw
pakietu MS Word z pobraniem danych adresowych z bazy EOD

Uwzglednienie adresu wysytkowego przy adresowaniu wysytki uméw.

Obstuga grupowego wysytania e-mail z pismami fakturami i innymi dokumentami

Repozytorium dokumentacji klientow

Repozytorium/archiwum dokumentéw umozliwiajgce wglad we wszystkie zgromadzone
w systemie dokumenty - stworzone w systemie lub przyjete z zewnatrz w formie plikow
elektronicznych z uwzglednieniem uprawnien uzytkownikdw do dokumentéw danego typu.
Zapewnienie metod selekcji dokumentéw zgromadzonych w repozytorium uwzgledniajgce czas ich
powstania, klientéw zwigzanych z dokumentami, obiekty , ktérych dotyczg, itp.

tatwy przeglad/podglad dokumentéw przechowywanych jako zatgczniki.

Mozliwos¢ dostepu do wszystkich spraw, zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

Przesytanie informacji miedzy uzytkownikami systemu wraz z mozliwoscig dodawania zatacznikéw
w postaci zarowno dokumentdw wewnetrznych (powstatych wewnatrz systemu — faktury,
dokumenty BOK, umowy), jak i zewnetrznych (skany dokumentéw papierowych).

Wewnetrzny notatnik do komentarzy i uwag (zdjecia, skan i inne materiaty robocze) widoczny
bezposrednio przy sprawie.

Wprowadzenie przy bazie podmiotéw telefonu, email do podmiotu

Przenoszenie spraw/pism zakoriczonych w danym momencie do tatwo dostepnych i widocznych
katalogéw. Prowadzenie historii korespondencji z klientem, ewidencja reklamacji, wnioskéw
i innych dokumentdéw ztozonych przez klienta.

Przeglad wszystkich watkéw i informacji w systemie (takze informacji innych uzytkownikéw pod
warunkiem posiadania odpowiednich uprawnien)

Elektroniczny obieg faktur

1. Automatyczna rejestracja faktury w dziennikach faktur przychodzgcych i nadawanie
indywidulanego wewnetrznego numeru dziennikowego.

Mozliwosc¢ rejestracji recznej w Dzienniku.

Mozliwosc¢ rejestracji faktury z wiadomosci mailowe;j.

Automatyzacja ustugi skanowania i przetwarzania dokumentéw (OCR).

Mozliwos¢ odczytu danych ze skanu faktury takich jak: klient, numer, terminy, kwoty, oraz
podpiecie go do kartoteki kontrahenta.

6. Obieg dokumentdw ksiegowych powinien zapewnié spetnienie ponizszych warunkow:

vk wnN

a) wybdr i uruchomienie procedury elektronicznej akceptacji faktur zalezny od typu
dokumentu ksiegowego

b) wybdr oséb dla akceptacji merytorycznej i formalne;j

c¢) mozliwosé podjecia decyzji na etapie akceptacji formalnej i merytorycznej mozliwos¢
zmiany procedury akceptacji

d) przestanie faktury do akceptacji zgodnie z wybrang procedurg

e) mozliwos$¢ rozpisania kosztéw niezaleznie przez wiele oséb z rdinych dziatow,
z mozliwoscig wskazania réznych MPK oraz réznych kont rodzajowych



f) mozliwos¢ poprawienia dokumentu (w szczegdlnosci terminu ptatnosci i dekretacji
faktury) przez osobe akceptujgca

g) weryfikacja rozpisania w 100% kosztow

h) mozliwosé¢ wprowadzenia i akceptacji dokumentéw proforma

i) rozpoznanie niepowigzanych faktur proforma z fakturami zakupu

j)  mozliwos¢ wprowadzenia w dokumencie blokady ptatnosci czesciowej lub petnej
z koniecznoscig podania powodu blokady

k) mozliwosé zwalniania i akceptacji blokad ptatnosci

I) opis zgodnosci z procedurami zamoéwien — publicznych i wewnetrznych

m) wielopoziomowa akceptacja (Gtowny Ksiegowy, Zarzad).

Wykazanie niezwréconych lub przetrzymanych faktur zakupu

Generowanie raportow dla dokumentéw ksiegowych w zakresie:

a) Informacji o osobie akceptujacej i etapie, na ktérym znajduje sie faktura

b) Listy dokumentdw do akceptacji z podziatem na etapy procedury

c) Listy dokumentdéw zalegajgcych na poszczegdlnych etapach akceptacji

d) Historii korespondenciji

e) Listy faktur niezaakceptowanych

f) Listy rozliczonych i nierozliczonych pozycji



