Załącznik nr 6 do SIWZ
Warunki techniczne oprogramowania

I. Ogólna charakterystyka oprogramowania (opis przeznaczenia)

Elektroniczny System Obiegu Dokumentów musi być narzędziem umożliwiającym łatwy proces obiegu, tworzenia, gromadzenia, kompletowania i przechowywania dokumentacji w Agencji Oceny Technologii Medycznych (AOTM), oparty na systemie kancelaryjnym bezdziennikowym. Ponadto musi obejmować kwestie związane z zarządzaniem dokumentacją w postaci papierowej oraz elektronicznej, od przyjęcia pisma poprzez jego rejestrację, dekretację, założenie sprawy na poziomie referenta wraz z wyznaczaniem jej obiegu, udzielenie odpowiedzi do fizycznego i elektronicznego przekazania do Archiwum Zakładowego Zamawiającego. Architektura systemu  mieć musi umożliwiać dalszą rozbudowę o kolejne funkcjonalności w miarę wzrastania potrzeb Zamawiającego.
„Elektroniczny System Obiegu Dokumentów” musi posiadać opcje dwukierunkowej wymiany danych z aplikacją „Elektronicznego Systemu Archiwizacji”. System ten musi zabezpieczać wszystkie dane oraz umożliwiać zróżnicowanie dostępu dla wybranych użytkowników. Musi być w pełni zgodny z obowiązującymi przepisami prawa oraz z przepisami wewnętrznymi Agencji tj. Instrukcją Kancelaryjną oraz Instrukcją Archiwalną. W przypadku zmian w ustawodawstwie lub regulacjami wewnętrznymi Zamawiającego  musi być on z wyprzedzeniem aktualizowany.
Dostęp do Systemu po stronie Agencji musi odbywać się za pomocą ogólnodostępnych przeglądarek internetowych niezależnych 
od uruchomionego systemu operacyjnego (MS Windows, Linux, Unix).

Elektroniczny System Archiwum musi być narzędziem przeznaczonym przede wszystkim dla Archiwum Zakładowego Zamawiającego, umożliwiającym łatwy proces gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania, zabezpieczania, udostępniania, brakowania oraz przekazywania w odpowiednim materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego.

Ponadto musi posiadać dostęp dla użytkowników za pomocą ogólnodostępnych przeglądarek internetowych. Program ten musi umożliwiać sprawne zarządzanie teczkami aktowymi znajdującymi się w Archiwum Zakładowym. Ponadto musi pozwolić na łatwe przejmowanie, udostępnianie i wyszukiwanie teczek aktowych, sporządzanie różnego typu spisów oraz przekazywanie akt z materiałami archiwalnymi do Archiwum Państwowego.

„Elektroniczny System Archiwizacji” również musi posiadać opcje dwukierunkowej wymiany danych z systemem „Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentów”. 

System ten musi w pełni zabezpieczać wszystkie dane oraz różnicować dostęp dla wybranych użytkowników. Program ten musi być
 w pełni zgodny z obowiązującymi przepisami prawa oraz z przepisami wewnętrznymi Agencji tj. Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji Archiwalnej. W przypadku zmian w ustawodawstwie lub regulacjami wewnętrznymi Zamawiającego  musi być on z wyprzedzeniem aktualizowany. Dostęp do Systemu po stronie Zamawiającego musi odbywać się za pomocą przeglądarki internetowej niezależnej od uruchomionego systemu operacyjnego (MS Windows, Linux, Unix).

II. Opis funkcjonalności – cechy wspólne dla Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentów oraz Elektronicznego Systemu Archiwum.
	Lp.
	Opis funkcjonalności
	Warunek graniczny
	Spełnienie warunku granicznego

(wypełnić)
	Punktacja /Uwagi

	1
	Zgodność z polskim prawodawstwem – w tym zwłaszcza z prawem archiwalnym oraz ustawą o ochronie danych osobowych oraz ustawą o ochronie baz danych
	TAK
	
	Nie dotyczy

	2
	Zgodność z  wewnętrznymi przepisami Zamawiającego  (Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja Archiwalna)
	TAK
	
	Nie dotyczy

	3
	Mechanizm tworzenia automatycznych kopii zapasowych w zdefiniowanym czasie, pozwalający na ich odtworzenie w przypadku awarii lub uszkodzenia bazy danych(zapewnienie automatycznego zapisu każdego rekordu zaraz po przejściu do następnego)
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	4
	Możliwość łatwego i szybkiego dostosowania się do indywidualnych potrzeb. Dostawca musi posiadać prawa do modyfikacji kodów źródłowych
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	5
	Możliwość wbudowania właściwego Rzeczowego Wykazu Akt Agencji oraz automatycznego wprowadzania kategorii archiwalnej i okresu przechowywania
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	6
	Możliwość wbudowania kilku Rzeczowych Wykazów Akt Agencji (wraz z symbolami i hasłami klasyfikacyjnymi oraz kategoriami archiwalnymi), które obowiązywałyby w różnych okresach czasu oraz możliwość korzystania z zasobów wprowadzonych w minionych okresach (nie dotyczy kategorii archiwalnych sprzed wprowadzenia systemu)
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	7
	Możliwość zapisu czasu utworzenia rekordu oraz użytkownika, który go stworzył, nadzorując wszystkie zmiany danych w systemie (informacja o tym kto, kiedy, gdzie, z czego i na co zmienił)
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	8
	Budowa modułowa, tak aby można było łatwo podjąć działania zmierzające do jego rozbudowy
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	9
	Musi być licencjonowany tylko w modelu CAL (Client Access License per User). Nie może być żadnych ograniczeń co do ilości stacji roboczych, na których system będzie uruchamiany
	TAK
	
	Nie dotyczy

	10
	Musi spełniać wymagania w zakresie łatwości obsługi – użytkownik ma możliwość obsługi systemu za pomocą klawiatury i myszki
	TAK
	
	Nie dotyczy

	11
	Możliwość jednoczesnej pracy założonej liczbie użytkowników z możliwością rozbudowy systemu o kolejnych użytkowników
	TAK
	
	Nie dotyczy

	12
	Musi być w pełni sieciowy, umożliwiać jednoczesną pracę (w tym również rejestrowanie pism) wielu użytkowników, nie wymagać instalacji na stacji roboczej – dostęp do niego powinien odbywać się poprzez przeglądarkę internetową, co umożliwiałoby dostęp do programu praktycznie z dowolnego miejsca
	TAK
	
	Nie dotyczy

	13
	Możliwość indywidualnego dostosowania wizualnego systemu do preferencji użytkownika
	TAK/NIE
	
	TAK – 10 pkt.
NIE – 1 pkt.

	14
	Możliwość zarządzania dokumentami gromadzonymi w Archiwum  Zakładowym (musi umożliwiać przekazywanie teczek aktowych po zakończeniu sprawy do Archiwum Zakładowego)
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	15
	Możliwość weryfikacji każdego użytkownika - poprzez wbudowany moduł zarządzający lub Active Directory
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	16
	Możliwość weryfikacji uprawnień każdego użytkownika w zakresie:
1) dostępu do poszczególnych funkcji systemu – aby można było określić, który użytkownik lub grupa użytkowników może wykonywać określone operacje (np. dostęp do funkcji wprowadzania danych, wypożyczania lub brakowania akt, itp.)

2) określenia parametrów ograniczających dostęp do zgromadzonych danych (np. ograniczenie dla wskazanego pracownika, aby nie widział akt, które w tytule zawierają słowa np. „listy płac” itp.)
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	17
	Ochrona zgromadzonych danych poprzez automatyczne wylogowywanie z systemu po upływie określonego czasu nieaktywności
	TAK
	
	Nie dotyczy

	18
	Możliwść wprowadzenie wielu komórek organizacyjnych Agencji zarówno zgodnie z obowiązującą strukturą organizacyjną jak i wcześniejszą
	TAK
	
	Nie dotyczy

	19
	Możliwość tzw. „dublowanie haseł klasyfikacyjnych” – tak, aby dla haseł posiadających różne kategorie i okresy przechowywania (np. A i Bc lub BE10 i B5) w zależności od charakterystyki akt można było ustalić jedną kategorię domyślną oraz pozostałe wybierane z tzw. drzewka Rzeczowego Wykazu Akt
	TAK
	
	Nie dotyczy

	20
	Możliwość wyświetlanie Rzeczowego Wykazu Akt w postaci graficznej i wybór właściwego hasła. Przy wprowadzaniu danych system powinien również pozwalać na ręczne wpisywanie symbolu klasyfikacyjnego oraz automatyczny wybór klasyfikacji domyślnej
	TAK
	
	Nie dotyczy

	21
	Blokada uniemożliwiająca umieszczenie w jednym spisie zdawczo-odbiorczym teczek aktowych kategorii A i B jednocześnie oraz blokadę przyjmowania akt kategorii Bc, itp
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	22
	Opcja umożliwiająca poszczególnym komórkom organizacyjnym łatwe i szybkie przygotowanie oraz przekazanie teczek aktowych do Archiwum Zakładowego
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	23
	Mechanizmy kontroli poprawności tworzenia spisów zdawczo-odbiorczych przez pracownika danego Wydziału
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	24
	Możliwość wypełniania przez pracownika Archiwum Zakładowego przygotowanych spisów zdawczo-odbiorczych poprzez wprowadzanie informacji dotyczących min. miejsca przechowywania, daty zniszczenia lub przekazania teczek aktowych do Archiwum Akt Nowych.
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	25
	Możliwość wglądu w spisy zdawczo-odbiorcze w dowolnym momencie przygotowania spisu
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	26
	Funkcja wbudowanej pomocy w języku polskim dostępnej dla każdego użytkownika, interface i menu w języku polskim
	Posiada
	
	Nie dotyczy


III. Opis funkcjonalności – cechy właściwe dla Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentów.

	Lp.
	Opis funkcjonalności
	Warunek graniczny
	Spełnienie warunku granicznego

(wypełnić)
	Punktacja /Uwagi

	1
	funkcja umożliwiająca rejestrację pism i dokumentów przychodzących do Agencji w postaci tabelarycznej z automatycznym nadawaniem numeru (liczba porządkowa z dziennika wpływu w danym roku kalendarzowym);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	2
	funkcja umożliwiająca rejestrację pism i dokumentów wychodzących z firmy w postaci tabelarycznej (jeden wspólny spis dla pism przychodzących, wychodzących oraz wewnętrznych) Zamawiającego;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	3
	funkcja umożliwiająca podgląd wszystkich poprzednich wersji każdego dokumentu;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	4
	funkcja umożliwiająca indeksowanie (czego?) - zarówno po zeskanowaniu (za pomocą pól indeksowanych) jak i bez skanowania (poprzez wypełnienie pól w opisie dokumentu);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	5
	funkcja pozwalająca na dołączanie do danej sprawy dokumentów w postaci elektronicznej (zarówno w postaci graficznej np. skanu, jak i tekstowej np. plików doc, xls, itp.);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	6
	funkcja umożliwiająca przyłączenie otrzymanego pisma (min.: notatki, raportu, pliku) do już istniejącej sprawy;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	7
	funkcja umożliwiająca łączenie dokumentów z jedną lub wieloma sprawami;
	
	
	Nie dotyczy

	8
	funkcja umożliwiająca przypisywanie atrybutów do spraw (pilne, normalne, doręczyć natychmiast, itp.) z możliwością zmiany atrybutu przez osoby upoważnione;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	9
	funkcja umożliwiająca wprowadzanie informacji dotyczących dekretacji;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	10
	funkcja zapewniająca dekretację na wielu poziomach;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	11
	funkcja umożliwiająca przypisywanie dyspozycji do spraw np.: osobę dekretowaną, sposób i termin załatwienia danej sprawy;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	12
	funkcja umożliwiająca współpracę z aplikacjami biurowymi w tym: Word, Excel z pakietu MS Office itp. poprzez uruchomienie domyślnej aplikacji klienta dla danego rodzaju pliku oraz podgląd standardowych formatów plików graficznych (skanów) np. pdf, bmp, pcx, dcx, jpg, jpeg, tif, tiff, emf, gif, ico, tga, ppm, pbm, pgm, png;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	13
	funkcja umożliwiająca korzystanie z obowiązujących w Agencji szablonów dokumentów przy generowaniu pism wychodzących;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	14
	funkcja umożliwiająca integrację z pocztą elektroniczną wraz z mechanizmem przesyłania komunikatów, tj. zapewnienie użytkownikom narzędzi do komunikacji z pojedynczym użytkownikiem lub określoną grupą użytkowników;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	15
	funkcja umożliwiająca określenie formy otrzymanej bądź wysyłanej korespondencji (np. osobiście w wersji papierowej, pocztą elektroniczną, pocztą z dostarczeniem pisma faksem np. list zwykły, list polecony itp.);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	16
	funkcja umożliwiająca rejestrację kosztów przy korespondencji związanej z opłatami np. list polecony, przesyłka kurierska;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	17
	funkcja umożliwiająca rejestrację bazy adresatów oraz gromadzenie informacji z nimi związanych (dane personalne, adres, e-mail, tel. kontaktowy itp.) również na poziomie rejestracji pisma przychodzącego i wychodzącego;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	18
	funkcja umożliwiająca przydzielenie jednej sprawy kilku osobom do jednoczesnej realizacji (np. w celu akceptacji, czy realizacji cząstkowej) w sposób równoległy;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	19
	funkcja umożliwiająca przydzielenie sprawy według istniejącego schematu obiegu zadań lub do konkretnej osoby, z możliwością uruchomienia monitoringu zadań dla wybranej sprawy (przegląd ścieżki realizacji danego zadania);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	20
	funkcja pozwalającą na tekstowy i/lub graficzny opis schematu dla automatycznego obiegu danej sprawy, jego edycję (w zależności od posiadanych praw); 
	Posiada/Nie posiada
	
	Posiada – 10 Pkt
Nie posiada – 1 Pkt.

	21
	funkcja umożliwiająca przydzielenie sprawy lub zadania konkretnym Wydziałom lub Działom;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	22
	funkcja umożliwiająca określenie Wydziału nadzorującego, referenta/referentów sprawy oraz Wydziałów lub Działów pomocniczych;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	23
	funkcja opisywania poszczególnych spraw z automatycznym nadawaniem kolejnych znaków spraw;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	24
	funkcja automatycznego wiązania pism w sprawy; (jak to zrobić automatycznie, bez udziału referenta?)
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	25
	funkcja nadawania znaku sprawy (dokumentu/pisma) na poziomie referenta;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	26
	funkcja pozwalająca na zeskanowanie dokumentów przychodzących do Agencji w postaci papierowej i wprowadzenie ich do systemu Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentów;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	27
	funkcja umożliwiająca intuicyjną obsługę, łatwy i czytelny interfejs w języku polskim;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	28
	funkcja umożliwiająca określenie terminu realizacji polecenia (pojedynczego zadania cząstkowego, całej sprawy) ustalanie czasu rozpoczęcia i zakończenia zadania;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	29
	funkcja zapewniająca wybór priorytetu zadania i stopnia zaawansowania jego realizacji;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	30
	funkcja zapewniająca obsługę zastępstw użytkowników oraz definiowanie czasu trwania zastępstw;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	31
	funkcja umożliwiająca integrację ze strukturą organizacyjną Agencji poprzez wprowadzenie danych pracowników Agencji oraz import struktury organizacyjnej, tj. nazw Wydziałów, Działów oraz pracowników Agencji;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	32
	funkcja umożliwiająca sposób przechodzenia pomiędzy kolejnymi etapami wykonania zadania (automatyczny – według schematu, ręczny, w którym upoważniona osoba mogłaby decydować komu przekazać kolejny etap załatwienia sprawy);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	33
	funkcja umożliwiająca powrót do spraw, które zostały już zamknięte i przywrócenie ich ponownie do obiegu (np. uzupełnienie pewnych braków mimo zatwierdzenia końcowego itp.);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	34
	funkcja pozwalająca na przeglądanie (w zależności od uprawnień) wykonywanych 
w systemie operacji przez pracowników Agencji oraz na wykonanie operacji kontrolnych (wgląd do skrzynki zadań aktualnych bądź też wykonanych itp.);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	35
	funkcja umożliwiająca dostęp do monitorowania - wywiązywania się z terminowości zakańczania danych spraw z filtrami oraz raportami;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	36
	funkcja umożliwiająca przeglądanie stanu obciążenia poszczególnych Wydziałów, Działów czy też konkretnego pracownika – według wybranego kryterium;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	37
	funkcja umożliwiająca wycofywanie sprawy do poprzedniego referenta z prośbą 
o uzupełnienie lub poprawę (operacja musi być wykonywana przez osobę nadzorującą);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	38
	funkcja umożliwiająca wstrzymanie konkretnej sprawy lub zadania, ponowne uruchomienie bądź przekazanie „ad acta” z obowiązkową informacją o przyczynach 
i umieszczenie tej informacji w dzienniku korespondencji;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	39
	funkcja umożliwiająca przeglądanie, wyszukiwanie i przeszukiwanie dokumentów, spraw i innych obiektów systemu według różnych atrybutów (np. po numerach PESEL, NIP, nazwisku, adresie, słowach kluczowych itp. – rosnąco lub malejąco);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	40
	funkcja umożliwiająca zarządzanie użytkownikami np.: dodawanie, modyfikacja, usuwanie (definiowanie grup itp.) zakładanie haseł, itp;
	
	
	

	41
	funkcja umożliwiająca zarządzanie i ustawianie uprawnień dla pojedynczych użytkowników, grupy itp.;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	42
	funkcja umożliwiająca zarządzanie strukturą organizacyjną np. łączenie Wydziałów lub Działów, przenoszenie pracowników bez utraty informacji powiązanych z pracownikami Agencji;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	43
	
	
	
	

	44
	
	
	
	

	45
	funkcja umożliwiająca sprawdzanie czy dla danego użytkownika nadeszło nowe zadanie do realizacji (informacja odbywać się musi w postaci np. ikonki nowego zadania w pasku aplikacji i sygnałem dźwiękowym – z możliwością wyłączenia);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	46
	funkcja przypominająca o kończącym się terminie załatwienia sprawy (np. na „X” dni przed planowanym zakończeniem lub cykliczne przypominanie co „X” dni z możliwością konfiguracji indywidualnej przez użytkownika dla każdego zadania);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	47
	funkcja informująca o zadaniach przeterminowanych 
	Posiada
	
	

	48
	funkcja traktującą zadanie zlecone jak każdą inną sprawę (podlegałaby normalnej rejestracji, a przy jej tworzeniu można by dodawać atrybut np. „Zadanie zlecone”);
	Posiada
	
	

	49
	
	
	
	

	50
	funkcja zapewniająca zachowywanie wszystkich wersji dokumentu i ich podgląd przez osoby upoważnione;
	Posiada
	
	

	51
	dodatkowa zakładka zawierającą akceptacje osób akceptujących dany dokument;
	
	
	

	52
	funkcja umożliwiająca zmianę obiegu zadań z możliwością przekazania zadania innej osobie poza aktualnym schematem;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	53
	
	
	
	

	54
	funkcja zapewniająca możliwość backup’u otwartych plików.
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	55
	funkcja pozwalająca na przygotowanie dokumentów z Elektronicznego Systemy Obiegu Dokumentów do przekazania ich w postaci elektronicznej do Intranetowego Systemu Archiwum oraz na powiązanie dokumentów papierowych z Archiwum Zakładowym; 
	Posiada / Nie posiada
	
	Posiada - 10 pkt
Nie posiada – 1 pkt.

	56
	funkcja pozwalająca na generowanie raportów z możliwością określenia ich zawartości w postaci plików pdf, dotyczących dowolnego okresu z możliwością analizy w przedziale czasowym np. raporty dzienne, miesięczne;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	57
	funkcja umożliwiająca podgląd na kolejkę zadań zleconych poprzez dodatkowy raport, który mógłby sobie wygenerować każdy pracownik;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	58
	
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	59
	funkcja umożliwiająca kompresję danych Agencji przed wysłaniem ich poprzez sieć;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	60
	
	
	
	

	61
	funkcja zapewniającą możliwość równoczesnego odczytu w tym samym czasie tej samej sprawy;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	62
	funkcja zapewniająca bezpieczeństwo danych poprzez ograniczony i kontrolowany dostęp do danych poprzez logowanie, system uprawnień, dostęp do określonych funkcji dokumentów;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	63
	funkcja umożliwiająca identyfikację użytkownika;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	64
	funkcja zapewniająca przeglądanie spraw, które użytkownik ma do realizacji z możliwością podglądu historii przebiegu całego procesu związanego z daną sprawą;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	65
	funkcja zawierająca mechanizm wymuszania potwierdzenia przyjęcia sprawy, wycofywania sprawy do poprzednich użytkowników, komunikację z innymi pracownikami, akceptację zadania zakończonego itp.;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	66
	funkcja umożliwiająca przeglądanie struktury organizacyjnej firmy wraz z opisem jej pracowników (np. opis pracownika danego wydziału bądź Działu, imię, nazwisko, stanowisko)
	Posiada
	
	Nie dotyczy


IV. Opis funkcjonalności – cechy właściwe dla Elektronicznego Systemu Archiwum
	Lp.
	Opis funkcjonalności
	Warunek graniczny
	Spełnienie warunku granicznego

(wypełnić)
	Punktacja /Uwagi

	1
	funkcja umożliwiająca przyjmowanie teczek aktowych na stan Archiwum Zakładowego;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	2
	funkcja umożliwiająca wprowadzanie danych niezbędnych do późniejszego zarządzania teczką aktową. Wprowadzanie musi odbywać się na formularzu bez konieczności przemieszczania wzroku po całym ekranie. Wbudowany wykaz akt musi pozwalać na łatwe odszukanie dokumentów;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	3
	funkcja umożliwiająca automatyczne numerowanie nowych spisów oraz jego zmianę np. na numer wcześniejszy;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	4
	funkcja umożliwiająca konfigurację sposobu numerowania spisów zdawczo-odbiorczych np.: numer kolejny ciągły;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	5
	funkcja posiadająca mechanizm kontrolny przed zdublowaniem numeru spisu zdawczo-odbiorczego;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	6
	funkcja umożliwiająca wprowadzanie minimum następujących pól opisowych spisu zdawczo-odbiorczego: numer spisu, data przyjęcia kat do Archiwum, RWA na podstawie którego stworzono spis (wybór z listy), kategorię archiwalną, liczbę przekazywanych teczek, daty skrajne, miejsce przechowywania akt, przyjmujący (pracownik Archiwum), aktotwórca (wybór z bazy na podstawie skrótu nazwy komórki organizacyjnej), status dostępności akt (np. ogólnodostępne, poufne), rodzaj dokumentacji (np. akta osobowe, teczki, dokumentacja płacowa) oraz przekazujący (pracownik komórki organizacyjnej przekazujący akta do Archiwum);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	7
	funkcja posiadająca mechanizmy weryfikujące daty (poprawność i zależność między datami np. data początkowa i końcowa);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	8
	funkcja umożliwiająca wprowadzane dat skrajnych dla teczek aktowych w postaci np.: rok, miesiąc-rok lub dzień-miesiąc-rok;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	9
	funkcja posiadająca automatyczne klasyfikowanie akt osobowych (kategoria archiwalna, okres przechowywania i symbol oraz hasło z RWA);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	10
	funkcja wyliczająca samodzielnie okres przechowywania akt zgodnie z przepisami archiwalnymi, na podstawie RWA i daty końcowej (bez wprowadzania daty końcowej przechowywania akt przez archiwistę);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	11
	funkcja umożliwiająca wprowadzanie danych o zawartości danej jednostki aktowej (np. wykaz spraw itp.);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	12
	funkcja umożliwiająca wydruk spisów zdawczo-odbiorczych;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	13
	funkcja umożliwiająca wypożyczanie akt z Archiwum Zakładowego, z możliwością wydruku tzw. Karty udostępnienia akt oraz prowadzenia ewidencji wypożyczeń (zarówno całych jednostek aktowych jak i ich części). Informacja o wypożyczeniu teczki aktowej musi być automatycznie przeniesiona do systemu a następnie wyświetlana na ekranie wyszukiwania;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	14
	funkcja wymuszająca jawną i świadomą akceptację wypożyczenia (zatwierdzenie wypożyczenia);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	15
	funkcja posiadająca opcję zwrotu wypożyczonych teczek aktowych na podstawie konkretnej Karty udostępnienia akt (z możliwością wydruku tzw. Karty zwrotu akt), umożliwiając przyjęcie na stan zwracanych teczek aktowych do Archiwum Zakładowego, z uwzględnieniem tego faktu na karcie teczki;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	16
	funkcja automatycznego wydzielania teczek aktowych, których okres przechowywania minął;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	17
	funkcja umożliwiająca sporządzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegającej brakowaniu i odznaczenie faktu wybrakowania na karcie informacyjnej teczki;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	18
	funkcja pozwalająca na przekazanie wybranych teczek z materiałami archiwalnymi do Archiwum Akt Nowych (AAN) i zdjęcie ich ze stanu Archiwum Zakładowego;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	19
	funkcja umożliwiająca tworzenie Protokołów Oceny Dokumentacji Niearchiwalnej przeznaczonej do wybrakowania z możliwością ich drukowania;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	20
	funkcja posiadająca dwustopniową opcję brakowania dokumentacji niearchiwalnej. W pierwszej fazie tworzony byłby spis dokumentacji niearchiwalnej do akceptacji przez Archiwum Akt Nowych. W drugiej – na podstawie zgodny AAN – właściwy spis dokumentacji przeznaczonej do brakowania;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	21
	funkcja umożliwiająca przygotowanie spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do wybrakowania zawsze na podstawie wcześniejszego spisu do akceptacji. System musi uwzględniać takie powiązanie oraz uniemożliwić dodanie do spisu do brakowania nowych jednostek aktowych poza obowiązującą procedurą;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	22
	funkcja umożliwiająca wycofanie akt z Archiwum Zakładowego;
	
	
	Nie dotyczy

	23
	funkcja umożliwiająca konfigurację sposobu numerowania spisów dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do wybrakowania (np. numeracja ciągła);
	
	
	Nie dotyczy

	24
	funkcja umożliwiająca łatwe wyszukiwanie akt (wybrakowanych, wycofanych, przekazanych lub wypożyczonych) i informacji (wg komórki organizacyjnej i nazwiska, wg imienia i nazwiska, wg komórki organizacyjnej czy fragmentu tytułu, itp.) Po wyszukaniu akt użytkownik musi otrzymać informację dotyczącą jednostek aktowych, spisów zdawczo-odbiorczych dot. aktotwórcy, daty przyjęcia itp.;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	25
	funkcja zapewniająca obsługę dowolnego skanera opartego na sterownikach TWAIN;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	26
	funkcja umożliwiająca skanowanie całej jednostki aktowej bądź poszczególnych jej części oraz wykonanie na zeskanowanym dokumencie operacji edycyjnych (odwrócenie obrazu, ustawienie kontrastu, itp.);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	27
	funkcja umożliwiająca pobranie dowolnego pliku lub plików dowolnej aplikacji z możliwością podłączenia go do jednostki aktowej;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	28
	funkcja umożliwiająca dodania opisu do każdego zeskanowanego dokumentu;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	29
	funkcja umożliwiająca wysłanie wybranych dokumentów pocztą elektroniczną do wskazanego adresata (upoważnienie pracownika);
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	30
	funkcja umożliwiająca drukowanie zeskanowanych jednostek wraz z opisem;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	31
	funkcja umożliwiająca drukowanie raportów min.:

a) raport przedstawiający stan Archiwum Zakładowego, min. informacje zbiorcze na konkretny dzień, w podanym przedziale czasowym np. dla danej komórki organizacyjnej. Raport taki zawierałby min.: ilość spisów zdawczo-odbiorczych, ilość jednostek aktowych z podziałem na poszczególne rodzaje dokumentacji oraz główne grupy kwalifikacyjne, ilość metrów bieżących akt zgromadzonych w Archiwum Zakładowym, ilość metrów bieżących akt niebędących już na stanie Archiwum z rozbiciem na brakowanie, wycofanie oraz przekazanie do Archiwum Akt Nowych;

b) raport z wykazem teczek aktowych podlegających brakowaniu w wybranym przez archiwistę roku z rozbiciem na poszczególnych aktotwórców

c) raport z wykazem teczek aktowych nie zwróconych w deklarowanym terminie wraz z informacją o wypożyczającym

d) raport z wykazem teczek aktowych aktualnie wypożyczonych przez wybranego wypożyczającego

e) raport z historią udostępnień oraz zwrotów wybranych przez archiwistę teczek aktowych.
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	32
	funkcja umożliwiająca przegląd wszystkich teczek aktowych jakie kiedykolwiek zostały wprowadzone na stan Archiwum Zakładowego;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	33
	funkcja umożliwiająca określenie położenia teczek aktowych w Archiwum Zakładowym;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	34
	funkcja umożliwiająca podanie ilości metrów bieżących półki zajmowanych przez dokumenty z danego spisu zdawczo-odbiorczego;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	35
	funkcja posiadająca wbudowane bazy słownikowe dotyczące np.: komórek organizacyjnych, pracownikach Archiwum Zakładowego, Archiwum Akt Nowych, osób wypożyczających akta z Archiwum, itp.;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	36
	funkcja umożliwiająca import danych przygotowanych przez pracowników komórek organizacyjnych;
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	37
	funkcja umożliwiająca korzystanie ze znalezionych informacji, skanów czy podłączonych dokumentów w bieżącej pracy (bez możliwości edycji danych) oraz do zamawiania, wypożyczania fizycznego akt. Opcja ta zapewniałaby:

a) możliwość wyszukiwania akt lub informacji w ramach posiadanych uprawnień

b) możliwość korzystania ze zgromadzonego zasobu w bieżącej pracy przez wielu użytkowników w tym samym czasie

c) możliwość złożenia zamówienia fizycznego wypożyczenia potrzebnych akt

d) możliwość śledzenia statusu oraz stopnia realizacji zlecenia przez Zamawiającego

e) możliwość segregowania napływających zamówień według różnych kryteriów

f) możliwość ewidencji oraz rejestracji złożonych zamówień, a także sposobu ich realizacji

g) możliwość drukowania potwierdzeń złożonych zamówień
	Posiada
	
	Nie dotyczy

	38
	funkcja umożliwiająca rozbudowę systemu o oznaczania jednostek aktowych kodami kreskowymi
	Posiada
	
	Nie dotyczy


V. Elementy składowe zamówienia – dotyczy Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentów oraz Elektronicznego Systemu Archiwum.
1. Dostawa oprogramowania 
· Dostawa oprogramowania po stronie serwera,

· Dostawa innego oprogramowania niezbędnego do poprawnego funkcjonowania systemu po stronie serwera – w tym silnik bazy danych 
2. Instalacja oprogramowania na serwerze wewnętrznym zamawiającego

· Instalacja i konfiguracja w siedzibie klienta.

3. Wdrożenie oferowanego systemu do sieci wewnętrznej zamawiającego 
z uwzględnieniem specyfiki wewnętrznych regulacji Zamawiającego

· Obejmuje instalację, konfigurację i uruchomienie systemu na stacji roboczej użytkownika oraz wprowadzenie do systemu danych słownikowych typu np.: wykaz akt, struktura organizacyjna, wykaz pracowników wraz z adresami mailowymi po ich przekazaniu (wg. zapotrzebowania) zgodnie ze szczegółowym opisem w SIWZ. 
4. Jednorazowe szkolenie personelu zamawiającego max. 65 osób w terminie wskazanym przez Zamawiającego od pełnego wdrożenia systemu wszystkich Aplikacji.

· Szkolenie z Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentów oraz Elektronicznego Systemu Archiwizacji bezpłatne, w ramach pakietu dla wszystkich pracowników, w grupach max. 12 osób. – terminarz do ustalenia po podpisaniu umowy.
5. Wsparcie techniczne w okresie gwarancyjnym:  
· Wsparcie techniczne  przez okres 24 miesiące od daty odbioru systemu wszystkich Aplikacji.

6. Licencja na użytkowanie oprogramowania od daty odbioru systemu.

· Opłaty licencyjne płatne jednorazowo z góry przy zakupie systemów – licencje bezterminowe (bez konieczności ich corocznego odnawiania);

· Kwota jednorazowa – aplikacja,

· Kwota jednorazowa – licencja na użytkownika (30 licencji) 

7. Aktualizacja oprogramowania w okresie gwarancyjnym 

·  Bezpłatne aktualizacje  i możliwość dodatkowych dostosowań; 

8. Modyfikacje wskazanych przez Zamawiającego funkcji oprogramowania w okresie gwarancyjnym
· Dodatkowe funkcje, na życzenie klienta bezpłatnie w okresie gwarancyjnym oraz w ramach abonamentu w okresie pogwarancyjnym polegające na:

a) modyfikacjach wynikających z dopasowania struktury aplikacji do struktury organizacyjnej Zamawiającego (wynikającej również z reorganizacji tej struktury w okresie gwarancyjnym i pogwarancyjnym)

b)  dot. rozdziału II pkt 29 – funkcja dodawania dodatkowych cech dla pisma lub sprawy w automatycznych okienkach wyboru, po których możliwe będzie filtrowanie pism lub spraw.
9.   Termin wykonania zamówienia:

45 dni od daty zawarcia umowy (termin łączny dla dostawy, instalacji, konfiguracji, wdrożenia 
oraz szkolenie personelu dla obu Aplikacji).

VI. Opis posiadanej infrastruktury teleinformatycznej przez Zamawiającego

Wymagania sprzętowe

System powinien współpracować z następującą platformą sprzętową – wymagania sprzętowe nie mogą być wyższe niż:

dla serwera:

· dowolny serwer jedno, dwuprocesorowy z procesorami 3,0 GHz;

· Microsoft Windows Server 32 bitowy oraz Microsoft Windows Server 64 bitowy
· 2GB pamięci operacyjnej;

· karta sieciowa w standardzie 100 Mb\s;

· przestrzeń dyskowa 1 GB (dotyczy aplikacji, nie obejmuje przestrzeni zajmowanej przez  bazę danych).

dla stacji klienckiej:

· komputer z procesorem 1,0 GHz;

· system operacyjny Microsoft Windows XP oraz Microsoft Windows VISTA oraz Microsoft Windows 7 (wersje 32 bitowa oraz 64 bitowa)

· pamięć operacyjna max 1GB;

· karta sieciowa w standardzie 100 Mb/s;

· dowolna drukarka (w tym sieciowa);

· przeglądarka internetowa dostarczana z systemem operacyjnym ;

VII. Szczegółowy opis warunków licencji, gwarancji, wdrożenia i  instalacji.
Do obowiązków Wykonawcy  należałoby w szczególności:
1) reakcja w ciągu 8 godzin na zgłoszenie przez Agencji błędów w działaniu systemu poprzez przystąpienie do naprawy stwierdzonego błędu. Zgłoszenie dokonywane byłoby telefonicznie z pisemnym potwierdzeniem (faksem lub pocztą elektroniczną), termin usunięcia błędu maksymalnie 3 dni; 

2) całodobowa pomoc techniczna;

3) pomoc merytoryczna;
4)  zapewnienie bezpośredniego udziału własnych pracowników przy usuwaniu awarii systemu;

5) eliminowanie ewentualnych konfliktów sieciowych spowodowanych funkcjonowaniem systemu;

6) rozwiązywanie ewentualnych problemów związanych z prawidłowym działaniem aplikacji w środowisku informatycznym Agencji;

7) rozwiązywanie problemów związanych z prawidłowym funkcjonowaniem systemu w sieci;

8) konfigurowanie i zarządzanie serwerem bazy danych;

9) kontrola zgromadzonych danych pod kątem spełnienia przez nich warunków integralności;

10) w przypadku uszkodzeń struktury bazodanowej, niezależnych od użytkownika próba odbudowy wzorców indeksów oraz odzyskiwania danych;
11) nadzór nad prawidłowością działania aplikacji w systemie komputerowym
12) wykonanie wszystkich prac z należytą starannością, przestrzeganie wymogów ustawy o ochronie danych osobowych i nie udostępnianie danych osobom trzecim.
Oświadczamy, że wykonamy zamówienie zgodnie z ww. opisem przy zachowaniu wymagań wskazanych powyżej.
…………………………………………………………

                  (data podpisu przedstawiciela wykonawcy)
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