Arkusz funkcjonalnosci modutu Elektroniczny obieg dokumentéw - funkcjonalnos¢

EOD-O . . Zatacznik nr 2 a)
obligatoryjna
. Funkcjonalnos¢ Funkcjonalnos¢
Dostepnos¢ dostepna w dostepna przez
Kod Zakres wymagan - funkcjonalnosé¢ obligatoryjna funkcjonalnosci QP QF.) P .
(T - tak; N - nie) standardzie (X- konfiguracje
’ tak) (X - tak)
1 2 3 4 5 6
WYMAGANIA OGOLNE
System EOD obstuguje obieg dokumentéw / przesytek: s s | e
EOD-O | 1 |a)wewnatrz firmy
EOD-O | 2 |[b) przychodzacych z zewnatrz firmy
EOD-O | 3 |c)wychodzacych na zewnatrz firmy
EOD-O | 4 |[System EOD obstuguje obieg dokumentéw w formie: s s | e
EOD-O | 5 |a) papierowej;
EOD-O [ 6 |[b) elektronicznej;
EOD-O | 7 |System EOD obstuguje obieg dokumentéw w postaci: e s
EOD-O | 8 |a)dowodow ksiegowych (faktury, rachunki);
EOD-O | 9 |b) pism;
EOD-O | 10 |c) umow;
EOD-O | 11 |d) polecan, zarzadzen, instrukcji;
EOD-O | 12 |e) innych dokumentow np. wnioski, dokuemnty magazynowe, delegacje, wnioski o zaliczke)
EOD musi posiada¢, co najmniej nastepujgce moduty/obszary funkcjonalne | s | e | e
EOD-O | 13 |a) Sekretariat
EOD-O | 14 |b) Obieg dokumentéw z podziatem na ich rodzaje
EOD-O | 15 |c) Organizacja dokumentoéw, tworzenie spraw / teczek
EOD-O | 16 |d) Obstuga repozytorium dokumentéw
EOD-O | 17 |EOD musi by¢ zintegrowany z ERP
EOD-O | 18 |EOD umozliwia wymiane danych pomiedzy modutami systemu
EOD-O | 19 |EOD musi umozliwia¢ obstuge repozytorium dokumentéw w formie elektronicznej
DOKUMENTY
EOD-O | 20 | EOD musi umozliwia¢ odnotowanie w systemie potozenia wersji papierowej
EOD-O | 21 |[EOD musi automatycznie nadawa¢ numer identyfikacyjny dokumentu
EOD-O | 22 | EOD musi umozliwia¢ tworzenie dokumentéw na podstawie szablonow
EOD-O | 23 |EOD musi umozliwia¢ rejestr dowolnego typu szablonéw dokumentow
EOD-O | 24 |EOD musi umozliwia¢ tworzenie obiegu dowolnego typu dokumentéw
EOD-O | 25 |[EOD musi umozliwia¢ edytowanie stworzonego typu dokumentow
Eop-o | 26 EOD musi umozliwia¢ tworzenie powigzan migdzy dokumentami (pisma powigzane) wraz z mozliwoscig wyboru rodzaju relacji
(wartosci ze stownika)
EOD-O | 27 |EOD musi umozliwia¢ definiowanie parametréw pism
EOD-O | 28 |EOD musi umozliwia¢ definiowanie parametréw faktur
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EOD musi umozliwia¢ definiowanie parametréw umow

EOD musi umozliwia¢ wprowadzenie opisu poszczegolnych zatgcznikéw (np. nosnik, liczba stron, itd.) - dla kazdego z zatgcznikow|

EOD-O | 30 ) .
oddzielne pole opisu

EOD-O | 31 |EOD musi umozliwia¢ przechowywanie w postaci skanéw petnej dokumentacji

EOD-O | 32 |EOD musi umozliwia¢ opreacje na dokumencie w zakresie: przegladania, wprowadzana, modyfikacji oraz usuwania
WYSZUKIWANIE DOKUMENTOW

EOD-O | 33 |EOD musi umozliwia¢ wyszukiwanie i sortowanie dokumentéw/spraw po dowolnych metadanych

EOD-O | 34 | EOD musi umozliwia¢ taczenie kryteriow wyszukiwania.

Eop-o | 35 EOD musi gdostepniaé wyszukiwanie w trybach: prostym i zaawansowanym, w ktérym mozliwe jest taczenie kryteriow
wyszukiwania.

EOD-O | 36 | EOD musi umozliwia¢ eksport do pliku (min. w jednym z formatéw: .csv, .xls, .pdf, .html.) kryteridw i wynikéw wyszukiwania.
BAZA ADRESOWA

EOD-O | 37 |Obstuga bazy danych adresowych nadawcéw/adresatow

Eop-o | 38 EOD‘musi urnoi.liwiaé automatyczne podpowiadanie nadawcy/odbiorcy korespondencji na podstawie wbudowanego w system
stownika - ksigzki adresowe;.

EOD-O | 39 [Mechanizm zapobiegania redundancji wpiséw danych nadawcow i odbiorcow

EOD-O | 40 |Automatyczna weryfikacja identyfikatorow (Regon, NIP)

EOD-O | 41 | EOD musi zapewni¢ mozliwo$¢ eksportu historii wpiséw do formatu XLS.

EOD-O | 42 EQD musi zapewni¢ mozliwo$¢ zdecydowania przy rejestrowaniu nowego dokumentu o automatycznym wprowadzeniu nowego
wpisu do bazy.

EOD-O | 43 |EOD umozliwia prowadzenie rejestru kontrahentéw, ktorzy przesytajg faktury w formie elektronicznej
OBSLUGA SPRAW

EOD-O | 44 |System pozwala na organizacje dokumentéw w sprawy

EOD-O | 45 |EOD musi umozliwia¢ dodawanie wielu dokumentéw do sprawy

EOD-O | 46 |EOD umozliwia tworzenie i obstuge teczek jednorodnych

EOD-O | 47 |EOD umozliwia dodawanie jednego dokumentu do wielu spraw

EOD-O | 48 |EOD umozliwia tworzenie i obstuge teczek spraw

EOD-O | 49 |EOD umozliwia obstuge rejestru spraw

EOD-O | 50 |EOD umozliwia obstuge rejestru spraw np. wg typu lub komorki

EOD-O | 51 |Mozliwos$¢ towrzenia nowych spraw, teczek, rejestrow spraw przez upowaznionych uzytkownikéw

Eop-o | 52 EOD mysi umozliwia¢ dekretacje sprawy do Oddziatu/Zaktadu/Dziatu/Osoby w zaleznos$ci od uprawnien i informacji o osobach
procedujgcych sprawe.

Eop-o | 53 Podczas d(_eklfetqwania i przekazywania spraw oraz do!(umentéw modut musi umozliwi¢ wyszukiwanie oséb przez wpisywanie
fragmentu imienia, nazwiska lub nazwy komorki organizacyjne;j.

EOD-O | 54 | EOD musi umozliwia¢ wielopoziomowg dekretacje dokumentéw na wielu uzytkownikéw.

Eop-o | 55 EOD pozg m.ozliwgéciq dokor.1ania dekretacji musi umozliwic¢: zwrot mylnie skierowanego pisma, stworzenia sprawy z pisma,
oznaczenia pisma jako zatatwione.

Eop-o | 56 EOD musi umozliwia¢ procesowanie dokumentéw wedtug zdefiniowanych $ciezek lub reczne wskazanie kolejnej osoby, do ktérej
dokument zostaje przekazany

EOD-O | 57 |Mozliwos$¢ okreslenia r6znego terminu realizacji dla kazdej komoérki/osoby i prolongaty terminu realizacji

EOD-O | 58 |Mozliwo$¢ ponownej dekretaciji zwréconych dokumentéw/spraw

EOD-O | 59 |Wyrdznienie dokumentow/spraw wg statuséw (np. nowe, przyjete do realizacji, zagrozony termin, itp.)

EOD-O | 60 |Przyjecie dokumentu/sprawy do realizacji

EOD-O | 61 |Potwierdzenie przyjecia do realizacji

EOD musi umozliwi¢ co najmniej:
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a) procedowanie sprawy zgodnie z obiegiem ustalonym w instrukcji/procedurze/strukturze

EOD-O | 63 [b) przygotowanie pism wychodzgcych
EOD-O | 64 |c) wprowadzenie poprawek i uwag przez uprawnione osoby do dokumentow
EOD-O | 65 |d) akceptacje i zatwierdzanie pism w sprawie
W przypadku obiegu ogélnego EOD musi zapewni¢ mozliwos¢ wykonania nastepujacych operacji przez akceptanta: | - | e |
EOD-O | 66 |a)wybor nastepnej osoby, sposrdod przetozonych,
EOD-O | 67 |c) parafowanie i przestanie do wybranej osoby,
EOD-O | 67 |d) przestanie dalej bez parafy,
EOD-O | 68 |e) podpisanie (akceptacja) dokumentu,
EOD-O | 68 |[f) odestanie dokumentu do poprawy wraz z uwagami.
Eop-o | 69 EOD musi umozliwi¢ parafowanie pism poprzez mozliwo$¢ okreslenia listy oséb do parafy oraz opcji parafowania réwnolegtego
(domysinie osoby z listy winny parafowa¢ sekwencyijnie).
EOD-O | 69 | EOD musi umozliwia¢ wydruk ostatecznej wersji dokumentu przez osobe podpisujacg w celu jego podpisania i opieczetowania.
EOD-O | 70 |[EOD musi umozliwia¢ dodawanie komentarzy innych uzytkownikow
EOD musi umozliwia¢ wersjonowanie zatgcznikéw plikowych. Poprzednie muszg by¢ widoczne w systemie jako wersie
EOD-O| 70 |, . . A o : g ; ) L
historyczne. Dla kazdego dokumentu musi by¢é mozliwe przegladanie, przywracanie i pobieranie wersji historycznych.
EOD musi umozliwia¢ przegladanie historii zmian dokonanych na dokumencie w zakresie co najmniej: jaki uzytkownik, kiedy, jakg
EOD-O| 71 v ) . .
czynno$¢ wykonat (utworzenie/modyfikacja/usunigecie dokumentu)
EOD przy wysyice dokumentu musi automatycznie podpowiada¢ domysinego adresata, czyli odbiorce pisma wiodgcego oraz
EOD-O| 71 R . . .
umozliwia¢ zmiane adresata i wybor dodatkowych adresatéw z bazy.
EOD-O | 72 | EOD musi umozliwia¢ konfigurowanie sposobu powiadamiania (powiadomienie systemowe lub/i e-mail).
EOD musi umozliwi¢ uzytkownikowi skonfigurowanie otrzymywania powiadomien co najmniej o nastepujacych zdarzeniach: | - | s | e
EOD-O | 73 |a) otrzymanie nowych dokumentow,
EOD-O | 74 |b) przydzielenie nowego zadania,
EOD-O | 75 |c) zaakceptowanie pism, ktorych jest referentem,
EOD-O | 76 |d) odrzucenie pism, ktorych jest referentem,
EOD-O | 77 |e) wysytka pisma,
EOD-O | 78 [f) doreczenie pisma,
EOD-O | 79 |g) niedoreczenie pisma,
EOD-O | 80 [h) nadanie uprawnien do dokumentu,
EOD-O | 81 |[i) przekroczenie terminu realizacji sprawy,
EOD-O | 82 |[j) przekroczenie terminu realizacji sprawy przez podwtadnego.
EOD musi wskazywac¢ uptyw czasu przewidzianego na realizacje zadania poprzez zastosowanie paska postepu w zestawieniu
EOD-O | 83 |zadan oraz pism/spraw podwtadnych, a takze poprzez zastosowanie koloréw na pasku postepu (np. pasek zielony: pisma nie
przeterminowane, pasek czerwony: sprawy ktérych termin realizacji uptynat)
EOD-0O | 84 EOD musi umozliwi¢ uzytkownikowi skonfigurowanie otrzymywania powiadomien e-mail, co najmniej w nastepujgcych opcjach:
powiadamianie kazdorazowe, wylgczenie powiadomienia, powiadamianie nie czgsciej niz raz dziennie.
EOD-O | 85 |Systemowe alerty zblizajgcych sie i przekroczonych terminéw realizacji dekretaciji
EOD-O | 86 |EOD musi umozliwia¢é monitorowanie czasu pracy poszczegélnych pracownikdéw z danym dokumentem
EOD-O | 87 | EOD musi zapewni¢ mozliwos¢ eksportu historii sprawy do pliku (min. Excel lub RTF)




EOD musi posiada¢ mozliwo$¢ wgladu do wszystkich spraw w podlegtej jednostce organizacyjnej. EOD musi udostepnia¢ widok

EOD-O | 88 [takich spraw w przejrzystej formie graficznej drzewa i wyswietla¢ informacje o liczbie spraw prowadzonych w poszczegdlnych
jednostkach i przez poszczegolnych pracownikéw, z mozliwoscig podgladu sprawy.
EOD-O | 89 |EOD musi umozliwia¢ jednoczesne przeglgdanie dokumentu przez wielu uzytkownikow
EOD-O | 90 |EOD musi umozliwia¢ mozliwo$¢ wymuszenia potwierdzenia przeczytania komunikatu
EOD-O | 91 |EOD musi umozliwia¢ tworzenie listy uzytkownikéw uprawnionych do wprowadzania danych do systemu
EOD-O | 92 |EOD musi posiada¢ mozliwo$¢ wstrzymania/wznowienia/anulowania procesu
EOD-O | 93 |EOD umozliwia ewidencje umow
EOD-O | 94 EOD umozliwia definiowanie parametrow uméw w zakresie co najmniej: danych kontrahenta, terminéw zawarcia/zakonczenia
umowy, okreslenia czy jest to umowa na czas okreslony/nieokreslony lub jednorazowa, komérka odpowiedzialna za umowe
EOD-O | 95 |EOD automatycznie nadaje numer identyfikacyjny dla umoéw
EOD-O | 96 |EOD musi umozliwia¢ obstuge anekséw do umow
EOD-O | 97 |EOD musi umozliwia¢ monitorowanie stopnia realizacji umowy
EOD-O | 98 |EOD musi umozliwia¢ generacje alertéw dot. terminu zakonczenia umowy
KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA
EOD musi umozliwia¢ wprowadzenie danych dotyczacych korespondencji przychodzacej w zakresie co najmniej.: | = | | e
EOD-O | 99 |a) dane firmy/osoby (nadawcy pisma),
EOD-O | 100 |Pb) przedmiot korespondenciji,
EOD-O | 101 |¢) nr dokumentu,
EOD-O | 102 |d) date wystawienia dokumentu i otrzymania dokumentu,
EOD-O | 103 |e) opcje, w jaki sposdb przesytka zostata nadana,
EOD-O | 104 |f) dekretacje do konkretnej osoby
EOD-O | 105 |9) uwagi
EOD musi umozliwia¢ rejestracje papierowej korespondencji przychodzgcej wraz z zatgcznikami i skanowanie jej z poziomu
EOD-O | 106 . : :
EODu do postaci elektroniczne;j.
EOD musi umozliwia¢ rejestrowanie dokumentéw przychodzacych i wychodzacych papierowych oraz elektronicznych ztozonych za
EOD-O | 107 | _~, . P . : . ) . .
posrednictwem aplikacji internetowej do przyjmowania dokumentéw elektronicznych, e-mail, fax.
Rejestracja pism wptywajacych e-mailem lub faksem bedzie sie odbywac¢ za posrednictwem zestawien dokumentow
EOD-O | 108 |przychodzacych tego typu, pozostawiajgc uzytkownikowi decyzje o rejestracji jako pismo w systemie, zgodnie ze wskazéwkami
zawartymi w Instrukcji Kancelaryjnej
EOD musi zapewni¢ mozliwo$¢ dodania skanu dokumentu wraz z mozliwoscig okreslenia parametréw skanowania z poziomu
EOD-O | 109 [systemu (w tym miedzy innymi: wybor predefiniowanego profilu skanowania, wyboér skanera, rozdzielczos¢, format (pdf, tiff, jpg,
png), paleta koloréw (kolorowy, czarno-biaty, odcienie szarosci).
Eop-0 | 110 Podczas skanowania dokumentéw modut musi zapewni¢ mozliwo$¢ podgladu poszczegdlnych stron, usuwania, skanowania
nowych.
£0D-0 | 111 EOD musi umozliwia¢ odebranie e-maili za pomoca wbudowanego klienta pocztowego i zarejestrowanie ich w systemie jako
pismo.
EOD-O | 112 | EOD musi zapewni¢ integracje z systemem poczty elektronicznej
W przypadku niezgodnosci danych z pisma z danymi nadawcy znajdujgcymi sie w bazie interesantéw system musi zapewnic
EOD-O | 113 [mozliwo$¢ m.in. zmiany danych w bazie adresowej, pozostawienie danych bez zmian. EOD musi zapewni¢ mozliwo$¢ wyboru
opcji postepowania bez przerywania akcji rejestraciji.
EOD-O | 114 EOD musi umozliwia¢ definiowanie dodatkowych atrybutéw dla spraw. Dodawanie atrybutéw jest mozliwe z poziomu dowolnego

uzytkownika.
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EOD-O | 115 | EOD musi umozliwia¢ wyswietlanie roznych zestawdw pol dla dokumentu w zaleznos$ci od kroku procesu obstugi.
EOD musi zapewnia¢ mechanizmy ochrony przed duplikacjg dokumentéw w module. Automatyczna weryfikacja ma przebiegaé
EOD-O | 116 . - . )
na podstawie metadanych opisujgcych dokument, wprowadzonych przez uzytkownika.
W przypadku wykrycia podejrzenia duplikacji modut musi przedstawi¢ liste podejrzen duplikatow i zapewni¢ mozliwo$¢ wybrania
EOD-O | 117 |co najmniej jednej z opcji dalszego postepowania (m.in. dotgczenie pisma do sprawy, dotaczenie jako zatgcznik, rejestracje jako
nowe pismo, etc.)
EOD musi umozliwia¢ zapisanie fizycznej lokalizacji oryginatu zatagcznika papierowego i $ledzenie jego obiegu niezaleznie od
EOD-O | 118 . . ;
obiegu dokumentéw zeskanowanych lub elektronicznych.
EOD-O | 119 EOD musi umozliwia¢ wyswietlanie réoznych zestawdw pdl dla jednego dokumentu w zaleznosci od etapu przetwarzania (np.
wprowadzanie w kancelarii, dekretacja).
KORESPONDENCJA WYCHODZACA
E0D-0 | 120 Dla korespondencji wychodzgcej modut musi automatyzowac¢ obstuge pism wychodzacych poprzez prowadzenie pocztowej ksigzki
nadawczej w formie rejestru.
Przy wysytce dokumentéw EOD musi umozliwia¢ drukowanie etykiet oraz nadrukéw na zwrotki i koperty w formatach co najmniej:
EOD-O | 121
C4, C5, C6.
EOD musi umozliwia¢ generowanie dokumentéw na podstawie szablonéw. Szablony dokumentéw powinny by¢ definiowane co
EOD-O | 122 ~ =~ . )
najmniej w formacie RTF.
EOD musi umozliwia¢ rejestrowanie oraz powigzanie z odpowiednim dokumentem potwierdzenia dostarczenie pisma adresatowi
EOD-O | 123 . . .
(tzw. zwrotka - ZPO -zwrotne potwierdzenie odbioru).
EOD-O | 124 EOD musi mie¢ mozliwos¢ rejestrowania i kontroli obiegu korespondencji wewnetrznej pomigedzy pracownikami i komérkami
organizacyjnymi.
EOD musi umozliwia¢ dokonanie wyboru przez pracownika, w jaki sposéb chce skierowac korespondencje do adresata i
EOD-O | 125 . - . . o ) .
przekazaé jg do kancelarii w celu wystania (min. wybor z listy stownikowej)
EOD-O | 126 EOD musi umozliwia¢ definiowanie adresatéw przesytek. W szczegolnosci modut musi umozliwi¢ wybér adresatéw okreslonego
typu ( wewnetrzny, zewnetrzny, fax, e-mail, etc.)
EOD-O | 127 | EOD musi umozliwi¢ wybér adresata z bazy interesantéw lub dodanie nowego adresata
EOD musi umozliwi¢ okreslenie parametrow przesytki (w tym, m.in.: forma przesytki, rodzaj ZPO, czy za pobraniem, rodzaj
EOD-O | 128 |priorytetu, czy poste restante, sposoby obstuzenia, sposoby postepowania z przesytkg, parametry i gabaryty przesytki). Wybor
parametrow tam gdzie to mozliwe powinien odbywac sie z list zestownikowanych (listy stownikowe powinny podlega¢ edycji)
EOD-O | 129 EOD musi zawiera¢ wsparcie dokonywania nadrukéw na kopertach popularnych formatéw oraz zwrotkach, co najmniej krajowych
i zagranicznych.
EOD-O | 130 | EOD musi umozliwia¢ dokonywanie nadrukéw kodéw kreskowych na zwrotkach
W przypadku wysytek wysytanych za zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) EOD musi umozliwi¢ wyszukanie przesyiki po
EOD-O | 131 : . . . . .
kodzie kreskowym z ZPO lub numerze sprawy oraz odnotowanie faktu doreczenia, badz nie dorgczenia przesytki
EOD-O | 132 | EOD musi umozliwia¢ eksport dziennika korespondenc;ji przychodzacej i wychodzacej, co najmniej do formatéw: XLS
SKANOWANIE | ROZPOZNAWANIE TEKSTU
EOD-O | 133 EOD musi umozliwia¢ skanowanie dokumentéw z poziomu EODu oraz zapisywanie ich formy elektronicznej w formacie
wielostronicowym.
EOD-O | 134 EOD musi umozliwia¢ optyczne rozpoznawanie tekstu na dokumentach przechowywanych w formie graficznej i konwersje tych
dokumentdéw do plikow tekstowych (obrobka OCR)
EOD musi umozliwia¢ rozpoznawanie tekstu (OCR) i zapis wyniku rozpoznawania do pliku tekstowego przyporzgdkowanego do
EOD-O | 135 - . L . o
dokumentu. Komponent OCR nie powinien ograniczac liczby uzytkownikow.
TWORZENIE | ZARZADZANIE REJESTRAMI
EOD-O | 136 | EOD musi umozliwia¢ prowadzenie dowolnej ilosci rejestrow.




EOD musi by¢ wyposazony w graficzny edytor rejestréow, ktéry umozliwi uprawnionej osobie tworzenie prowadzonych rejestrow

EOD-O | 137 }
oraz ich kolumn.
EOD musi umozliwia¢ uzytkownikowi przypisanie do rejestru dokumentéw i spraw numeratora rocznego (numeracja z poczatkiem
EOD-O | 138, _. . . . . o
kazdego roku zaczyna sie od 1) lub ciggtego (numeracja przebiega w sposéb ciggty bez wzgledu na rok).
EOD musi zapewniac¢ definiowanie rejestru o strukturze ztozonej co najmniej z nastepujacych typow pdl: Tekst z mozliwoscig
EOD-O | 139 . ; ) .
zdefiniowania maski numeru, Data, Stownik, Lista.
EOD-O | 140 | EOD musi umozliwia¢ ustawianie uprawnien do rejestru dla uzytkownikéw i grup uzytkownikéw,
EOD-O | 141 | EOD musi umozliwia¢ eksport rejestru do pliku w formacie co najmniej: .xls,
EOD-O | 142 | EOD musi umozliwia¢ okreslenie, do wybranych typéw pdl, czy jest to pole obowigzkowe.
EOD-O | 143 | EOD musi umozliwi¢ filtrowanie, sortowanie, przestawianie i ukrywanie kolumn w celu utatwienia pracy analityczne;.
MODUL ANALITYCZNY
EOD powinien umozliwia¢é wygenerowanie co najmniej raportéw lub zestawien typu: | e | e e
EOD-O | 144 |a) pocztowa ksigzka nadawcza,
EOD-O | 145 |b) liczba zatatwionych spraw w komérkach organizacyjnych,
EOD-O | 146 |c) obtozenie zadaniami w komorce organizacyjnej,
EOD-O | 147 |d) raport terminowos$ci pracownikow,
EOD-O | 148 |e) ksigzka adresowa,
EOD-O | 149 |f) wydruki etykiet kopert o formatach C4, C5, C6,
EOD-O | 150 |g) wydruk zwrotki: krajowej i zagranicznej,
EOD-O | 151 |h) spis spraw,
EOD-O | 152 |i) dynamika przetwarzanych spraw,
EOD-O | 153 |j) pisma przychodzace
EOD-O | 154 EOD musi udostepnia¢ co najmniej statystyki: spraw rozpoczetych, spraw zakonczonych ostatecznie z podziatem na rok,
miesiac, dziat, pracownika.
EDYTOR PROCESOW
EOD-O | 155 EOD musi umozliwia¢ definiowanie dowolnej liczby proceséw za pomocg wbudowanego lub zintegrowanego graficznego edytora
procesow.
EOD-O | 156 | EOD musi umozliwia¢ modelowanie procesowanych dokumentéw metoda "przeciagnij i upusc¢" za pomocg graficznego edytora.
EOD-O | 157 | EOD musi umozliwia¢ uruchamianie instancji proceséw, zarzgdzanie ich realizacjg wg definicji procesow.
EOD-O | 158 | EOD musi umozliwia¢ okreslenie zbioru pdl, ktére bedg dostepne do edycji w krokach obiegu.
EOD-0 | 159 EOD musi umozliwia¢ przypisanie do kroku obiegu akgji typu: zmiana kroku, zmiana osoby przypisanej bgdz wtasciciela, zmiana
pola formularza, wystanie powiadomienia, wykonanie fragmentu kodu.
EOD-O | 160 | EOD musi umozliwia¢ sledzenie poszczegdlnych etapdw procesu i informowanie uzytkownikéw o zadaniu do wykonania.
EOD-O | 161 | EOD musi umozliwia¢ zapis i przegladanie historii wykonywanych czynnosci wraz z rodzajem zmiany i osoba, ktéra jg wykonata.
EOD-O | 162 | EOD musi umozliwia¢ wyswietlanie zadan do wykonania wynikajgcych z kroku procesu w jednolitym widoku zadan.
EOD-O | 163 | EOD musi posiada¢ widok wyswietlajgcy wszystkie zadania zwigzane z pismami, sprawami czy innymi zdarzeniami.
EOD-O | 164 | EOD musi posiada¢ mozliwo$¢ nadawania terminéw realizacji zadan.
EOD-O | 165 |Uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ przejecia zadania do wykonania z poziomu widoku zadan.
EOD-O | 166 | EOD musi umozliwia¢ generowanie powiadomien w formie e-maili oraz wiadomosci wyswietlanych w oknie aplikaciji.
EOD-O | 167 | EOD musi umozliwia¢ uzycie w krokach obiegu dedykowanych formularzy.




Edytor musi umozliwia¢ graficzng edycje formularzy i ich integracje w procesie (w tym definiowanie danych inicjalnych i uzywanie

EOD-O | 168 wprowadzonych danych w procesie)
ZARZADZANIE STRUKTURA ORGANIZACYJNA
EOD-O | 169 |Obstuga struktury organizacyjnej
EOD-O | 170 [Mozliwo$¢ definiowania hierarchicznej struktury dla kazdej jednostki organizacyjnej
EOD-O | 171 | EOD musi zapewni¢ mozliwo$¢ graficznego projektowania hierarchii zaleznosci i uprawnien uzytkownikéw.
EOD-O | 172 [Mozliwo$¢ przypisania uzytkownikdw do wtasciwej komarki organizacyjnej
EOD-O | 173 |Definiowanie podlegtosci zgodnie ze strukturg organizacyjng
ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI | ZASTEPSTWAMI
EOD-O | 174 | EOD musi zapewni¢ mozliwo$¢ przyporzgdkowania pracownika do wielu stanowisk (mozliwos$¢ pracy na wielu stanowiskach)
EOD-0 | 175 EQD musi umozliwia¢ zarzgdzanie dostepem uzytkownikéw do réznych rodzajow kategorii spraw, schematéw numeracji oraz
rejestrow.
EoD-0 | 176 EQD)musi umozliwia¢ nadawanie uprawnien do dokumentéw co najmniej na poziomie: do wgladu (odczyt), do edycji (odczyt i
zapis
EOD-O | 177 |Uprawnienia do dokumentéw muszg by¢ definiowane dla grup oraz poszczegoéinych uzytkownikow.
EOD musi zagwarantowac, iz w przypadku edycji dokumentu przez uprawnionego uzytkownika pozostali uzytkownicy bedg mogli
EOD-O | 178 - ) . .
pobiera¢ dokument jedynie w trybie do wgladu (odczyt)
EOD-O | 179 |Obstuga zastepstw
EOD-O | 180 [Mozliwo$¢ ustawiania zastepstw podczas nieobecnosci
EOD-O | 181 |Okreslanie okresu zastepstwa
EOD-O | 182 |Automatyczne blokowanie uprawnien wynikajgcych z zastepstwa po uptywie okresu zastepstwa
EOD-O | 183 [Oznaczenie wszystkich aktywnosci wykonywanych w ramach zastepstwa
EOD musi posiada¢ mozliwos$¢ ustawienia czasowego przelogowywania migdzy kontami na podstawie zdefiniowanego
EOD-O | 184 ) R . .
zastepstwa bez koniecznosci ujawniania hasta dostepu uzytkownika zastepowanego.
KOMUNIKACJA WEWNETRZNA
EOD-O | 185 |Obstuga komunikacji wewnetrznej formalnej
EOD-O | 186 |Mozliwo$¢ nadawania etykiet dla ogtoszen (np. ,Wazne”, ,Kierownictwo”, ,Instrukcje”, itp.)
OBSLUGA E-MAIL
EOD-O | 187 |Pobieranie korespondencji e-mail recznie — z poziomu skrzynki pocztowej
EOD-O | 188 |Mozliwo$¢ wysytania powiadomienia do nadawcy w momencie przyjecia korespondencji przez Kancelarig / Sekretariat
MODUL ADMINISTRACYJNY
EOD-O | 189 |Panel administracyjny musi umozliwia¢ zarzgdzanie uktadem i zawartoscig menu EODu.
EOD-O | 190 | EOD musi umozliwi¢ eksport dziennika zmian co najmniej do jednego z formatow ( XLS, CSV, HTML).
MODUt ARCHIWUM
EOD musi posiada¢ wbudowany modut archiwum, w petni obstugujacy wszystkie podstawowe procesy zwigzane z archiwizacjg
EOD-O | 191 |dokumentéw (w tym: tworzenie spiséw zdawczo-odbiorczych, brakowanie, ekspertyza, generowanie paczki archiwalnej,
przekazywanie do archiwum zaktadowego).
EOD-O | 192 | EOD musi umozliwia¢ przekazywanie do archiwum wybranych teczek/spraw.
EOD-O | 193 EOD musi zapgwniac’:jednplite postg,powanie z dokumentacjg archiwalng wytwarzang w komérkach organizacyjnych zaréwno
tradycyjng (papierowa) jak i elektronicznag.
EOD-O | 194 EOD musi posiada¢ wbudowany modut archiwalny, wspierajacy: przekazywanie akt do archiwum zaktadowego, zarzadzanie
papierowymi zasobami.
EOD musi umozliwia¢ tworzenie paczki archiwalnej dla wybranego roku. Podczas tworzenia paczki EOD musi sprawdza¢ warunki
EOD-O | 195 |typu: czy nie istnieje juz paczka za wskazany okres, czy istniejg sprawy za podany okres w komérce organizacyjnej, czy wszystkie
sprawy sg zamkniete.
E0D-0 | 196 EOD musi obstugiwac¢ archiwizacje spraw zgodnie z ich kategoriami archiwalnymi. Na podstawie kategorii archiwalnej EOD musi

automatycznie dokonywac brakowania lub archiwizacji spraw.




EOD-O | 197 | EOD musi umozliwi¢ nadawanie kategorii archiwalnych (A, B, BE, Bc)
EOD-O | 198 Do qrchiwum przekazywane beda.wylacznie teczki posiadajace kategorie archiwalna! A, B lub BE. Pozostate (z kategorig
archiwalng Bc) moga zostac usuniete z systemu ‘na zgdanie’, w dowolnym momencie.
EOD-O | 199 | EOD musi umozliwia¢ reczne przypisywanie kategorii archiwalnej dla spraw w paczce archiwalne;.
EOD-O | 200 | EOD musi automatycznie generowac spisy zdawczo-odbiorcze dla kazdej kategorii archiwalne;.
EOD-O | 201 | EOD musi umozliwia¢ uprawnionemu pracownikowi archiwum weryfikacje paczki archiwalnej.
EOD-O | 202 | EOD musi generowa¢ spis zdawczo-odbiorczy na podstawie przygotowanej paczki archiwalne;j.
EOD-O | 203 |Przygotowany spis zdawczo-odbiorczy wraz z paczka powinien podlega¢ procesowi akceptaciji.
EOD-O | 204 EOD musi umozliwi¢ pracownikowi archiwum co najmniej podejrzenie paczki, przyjecie paczki, odrzucenie paczki wraz z
podaniem przyczyny.
EOD-O | 205 | EOD powinien zapewni¢ przekazywanie do archiwum akt spraw zakonczonych zbiorczo z catej komorki organizacyjne;j.
EOD-O | 206 | EOD musi zapewni¢ mozliwos$¢ przechowywania spraw w teczkach odpowiadajgcych kategorii archiwalne;.
EOD musi umozliwi¢ podejrzenie spraw znajdujgcych sie w teczce, w szczegolnosci wyswietlenie informacja o kategorii
EOD-O | 207 . } R o S N
archiwalnej (wynikajacej z jej przypisania do pozycji klasyfikacji).
EOD musi umozliwi¢ weryfikacje faktu, czy wszystkie sprawy w teczce sg zamkniete. EOD uniemozliwi przekazanie do
EOD-O | 208 . . ; o L . .
elektronicznego archiwum teczek nie zawierajgcych spraw lub teczek zawierajgcych niezamkniete sprawy
EOD-O | 209 EOD musi zapewni¢ wsparcie dla przequywania pism papigrowych do archi.wu.m elektronicznego (w tym mechanizm kodow
kreskowych, pozwalajgcych automatycznie oznaczy¢ znalezione pozycje na liscie)
EOD-O | 210 | EOD musi umozliwia¢ zarzgdzanie zawartoscig archiwum elektronicznego.
EOD-O | 211 | EOD musi zapewnia¢ generowanie niezbednych dokumentéw, w tym spiséw zdawczo-odbiorczych.
MOBILNY OBIEG DOKUMENTOW
Aplikacja wspotpracuje z obiegiem dokumentow systemu ERP, udostepnia dokumenty w obiegach uruchomionych w systemie
ERP:
* Faktury zakupu
* Faktury sprzedazy
+ Oferty dla odbiorcéw
* Umowy z dostawcami
Eop-0 | 212|° Zapo’trz.ebc.)wania dostawy'/
» Zamoéwienia do dostawcow
» Zamoéwienia od odbiorcow
» Zapytania ofertowe
» Dokumenty przychodzgce
* Dokumenty finansowe
» Dokumenty kontrolingowe
» Zapytania ofertowe
EOD-O | 213 |Aplikacja obstuguje wyswietlanie zatgcznikéw podpietych do dokumentéw w obiegu: jpg, pdf, png, bmp
Aplikacja wyswietla date i godzine przekazania dokumentu do obecnego uzytkownika oraz ilo$¢ dni, godzin i munut przebywania
EOD-O | 214 . .
dokumentu w aktualnym stanie obiegu
EOD-O | 215 |Aplikacja umozliwia zmiane stanu w obiegu wg definicji obiegow w systemie ERP
Aplikacja umozliwia przekazanie dokumentu w obiegu do innego uzytkownika wg ograniczen zdefiniowanych w obiegu systemu
EOD-O | 216 ERP
EOD-O | 217 |Aplikacja udostepnia historie obiegu dokumentow
EOD-O | 218 |Aplikacja umozliwia filtrowanie dokumentéw w obiegu
EOD-O | 219 |Aplikacja umozliwia sortowanie dokumentéw w obiegu
EOD-O | 220 |Aplikacja wyswietla informacje nagtéwkowe z dokumentéw w obiegu
EOD-O | 221 |Aplikacja umozliwia wyswietlanie informacji o pozycjach faktur zakupu i sprzedazy
EOD-O | 222 Aplikacja umozliwia opisywanie dokumentoéw zakupu parametrami do dekretacji kosztow typu: komorka, pracownik, zlecenie,

projekt, budzet, etap, zaséb




EOD-O

223

Aplikacja umozliwia opisywanie pozycji dokumentéw zakupu parametrami do dekretacji kosztéw typu: komoérka, pracownik,
zlecenie, projekt, budzet, etap, zaséb

EOD-O

224

Aplikacja umozliwia oznaczanie wiadomosci jako przeczytane/nieprzeczytane

EOD-O

225

Aplikacja umozliwia sortowanie wiadomosci wg dat otrzymania: rosngco / malejgco

EOD-O

226

Aplikacja wyswietla statystki dokumentow w obiegu wg typu dokumentu: op6znione / w terminie

EOD-O

EOD-O

227

228

Aplikacja wyswietla statystki dokumentow w obiegu wg typu dokumentu: op6znione / w terminie

System musi zapewni¢ eksport widokéw danych z systemu co najmniej do jednego z formatéw: csy, xls, txt,




