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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

System obiegu dokumentów

Poniżej wymagania dla systemu obiegu dokumentów.
Obieg dokumentów z uwagi na specyfikę instytutu podzielony jest na dwie kategorie modułów:
1. Moduł główny – realizujący podstawowe funkcjonalności z zakresu obsługi spraw, korespondencji i dokumentacji oraz sposobu raportowania. Wykorzystanie tego modułu jest szerokie i obejmuje wszystkie działy.
2. Moduły specjalistyczne, realizujące funkcje specyficzne dla poszczególnych stanowisk. Moduły te obejmują:
a. Kontrole i zarządzenia wewnętrzne
b. Gospodarka odpadami 
c. Ocena pracowników naukowych
Poniże przedstawiono wymagania funkcjonalne dla poszczególnych modułów.

Moduł główny
Wymagania:
1. Obsługa spraw i związanej z nimi korespondencji w podziale na:
a. pisma, rozumiane jako dokumenty wymagające odpowiedzi,
b. dokumenty kosztowe (np. faktury, rachunki) z możliwością przeniesienia pełnej treści dokumentu na etapie rejestracji przeniesienia pełnej treści dokumentu, 
c. wnioski urlopowe i urlopy,
d. delegacje z uwzględnieniem obiegu kosztowego oraz bez kosztowego,
e. usprawiedliwienia nieobecności i zastępstwa,
f. oceny pracownicze pracowników administracyjnych i technicznych,
g. korespondencja wewnętrzna i inicjowana wewnętrznie z uwzględnieniem cyklicznego wysyłania na zewnątrz,
h. zlecenia do akceptacji,
i. protokoły z komisji,
j. umowy przed podpisem,
k. inne – definiowane na etapie analizy przedwdrożeniowej lub przez użytkowników
2. dla każdego, wymienionego powyżej rodzaju sprawy, dedykowane wykazy i formularze, zawierające atrybuty i funkcjonalność, realizujące odpowiednie przypadki użycia,
3. realizacja wszystkich wymienionych obiegów bez konieczności ich definiowania przez Zamawiającego,
4. rejestracja korespondencji w jednym kroku, przez wiele komórek firmy z utrzymaniem personalizacji wykazów (np. wykazy korespondencji dyrekcji, działów merytorycznych, kancelarii), z zachowanej numeracji ogólnej oraz indywidualnej w ramach komórki i wskazaniem miejsca przechowywania oryginału,
5. nadanie terminu sprawom (słownik terminów z możliwością ręcznej zmiany daty końcowej pisma 30 dni roboczych, 10 dni kalendarzowych),
6. kartoteka świąt ruchomych i kalendarzowych powiązana z funkcją wyznaczania dni roboczych i kalendarzowych,
7. równoległy wgląd do wykazów i skanów treści (dopuszczalne kopiowanie elementów skanu do pól formularzy), w trakcie rejestracji i przeglądania korespondencji,
8. wykorzystanie mechanizmu kodów kreskowych do znakowania korespondencji i separacji skanowania (umieszczenie w skanerze wielu dokumentów)
9. skanowanie korespondencji z wykorzystaniem mechanizmu OCR, z późniejszą możliwością przeszukiwania skanów wg treści (wyszukiwanie pełno tekstowe),
10. system uprawnień określający dostęp do dokumentów, oparty na istniejącym w oprogramowaniu Gaxam centralnym repozytorium użytkowników (personalizacja wpisów – możliwość modyfikacji wpisów tylko przez ich właściciela),
11. wgląd do korespondencji przychodzącej, niezależnie od miejsca przyjęcia,
12. wyróżnienie pism wymagających odpowiedzi w określonym terminie (pilność dla spraw wymagających o zbliżającym się terminie zakończenia), dokumentów kosztowych i pozostałej korespondencji,
13. powiadamianie na wykazie o terminach spraw i sprawach przeterminowanych,
14. opcjonalny, zależnie od konfiguracji mechanizm przypomnień o nowych i przeterminowanych sprawach (okno przypomnień podczas logowania oraz automatycznie co założony interwał czasu),
15. zestawienie terminowości realizacji spraw (sprawy, jednostki i osoby odpowiedzialne),
16. dekretacja korespondencji:
a. przydzielanie do komórek lub konkretnych osób załatwiających sprawę, z nadaniem czasu na realizację (czas nie może przekroczyć terminu końcowego sprawy),
b. przekazywanie korespondencji do innych komórek (np. w przypadku pomyłki),
c. możliwość obsługi jednej sprawy przez więcej niż jedną komórkę,
d. określanie komórek lub konkretnych osób, dla których korespondencja jest widoczna w trybie "do wiadomości",
17. definiowanie dodatkowych prac, związanych z odpowiedzią na pismo, umożliwiających przepływ informacji pomiędzy komórkami (np. zwrócenie się o informację do innej komórki)
18. dedykowany wykaz dokumentów kosztowych, umożliwiający:
a. przypisanie kontrahentów, punktów poboru lub adresów do sprawy dokumentu kosztowego w komórce merytorycznej, załatwiającej sprawę (ew. opisującej dokument kosztowy)
b. rejestrację wartości i podziału kosztów ze względu na miejsca użytkowania, ośrodki powstawania kosztów, pracowników i składniki majątku
c. kontrolę poprawności podziału kosztów pomiędzy komórkami, którym przypisano dekretację (całkowita zgodność lub brak możliwości zamknięcia sprawy)
19. możliwość tworzenia i wydruku wielu rejestrów dokumentów z osobnymi numeracjami,
20. rejestracja odpowiedzi na pisma poprzez:
a. skanowanie odpowiedzi na pismo z wykorzystaniem mechanizmu OCR,  z późniejszą możliwością przeszukiwania wg treści (wyszukiwanie pełno tekstowe),
b. wczytanie odpowiedzi na pismo w wersji edytowalnej (np. *.doc, *.odt), z późniejszą możliwością przeszukiwania wg treści (wyszukiwanie pełno tekstowe),
c. redakcja odpowiedzi na podstawie predefiniowanego szablonu (np. pismo przewodnie korespondencji inicjowanej wewnętrznie)
d. kończenie sprawy z akceptacją przełożonego (kierownik komórki, Dyrekcja),
21. wykorzystanie zdefiniowanych obiegów akceptacji faktur kosztowych zależnie od definiowalnych atrybutów (np. wartość faktury),
22. łączenie dokumentów kosztowych z kontrahentami i umowami (centralny rejestr umów) oraz automatyczną dekretacją do osób odpowiedzialnych za realizację umowy (opisywanie faktur),
23. elektroniczna metryka dekretacji dokumentów (postać raportu jako załącznik do faktury),
24. eksport faktur kosztowych do systemu finansowo-księgowego z wykorzystaniem szablonów dekretacji (integracja z systemem Info-Medica),
25. wbudowany edytor szablonów pism, przechowywanych w bazie danych, dostępny w środowisku przeglądarki internetowej bez konieczności zakupu oprogramowania firm trzecich,
26. filtrowanie i sortowanie po dowolnym polu dostępnym w przeglądanym w wykazie (kliknięcie w nagłówek pola i ustawienie sortowania i filtrowania z dostępem do występujących w polu wartości unikalnych),
27. eksport dokumentów powstałych na podstawie szablonów do popularnych formatów biurowych, minimum: pdf, *.docx,
28. eksport dowolnego, przeglądanego w interfejsie aplikacji wykazu (zawartość tabeli w formatce) do formatu pdf lub xls z możliwością określenia widoczności, kolejności i szerokości poszczególnych pól, oraz zapisem szablonu eksportu do ponownego wykorzystania,
29. personalizacja interfejsu umożliwiająca zapis indywidualnego dla użytkownika układu przycisków, filtrów, pozycji menu itp. oraz ustawień startowych aplikacji,
30. przechowywanie całości korespondencji w bazie danych,
31. wbudowany dziennik operacji, obejmujący każdą zmianę w bazie danych w zakresie minimum:
a. użytkownik wykonujący zmianę,
b. rodzaj zmiany (dodanie, usunięcie, modyfikacja) ze wskazaniem na konkretne pole,
c. obiekt na którym wykonano zmianę,
d. data zmiany

Moduły specjalistyczne obiegu dokumentów

a. Moduł specjalistyczny - Kontrola i zarządzenia wewnętrzne
Wymagania funkcjonalne:
1. Ewidencji kontroli:
a. kontrola zewnętrzna / wewnętrzna
b. organ kontroli (wybór z wykazu organów kontroli)
c. data rozpoczęcia i data zakończenia
d. stan: planowana, realizowana, zakończona
e. wykaz kontrolowanych komórek
f. zakres kontroli (pole opisowe)
g. ustalenia kontroli
h. czy kontrola podlega raportowaniu do organu założycielskiego
i. numer kontroli nadany przez organ kontrolujący
j. pracownik odpowiadający za kontrolę
k. miejsce przechowywania dokumentów kontrolnych
2. Wyszukiwania minimum wg daty kontroli, organu, zakresu (dokładny zestaw filtrów definiowany zostanie zdefiniowany na etapie prac analitycznych)
3. Raportowanie na potrzeby organu założycielskiego w zdefiniowanym czasookresie,
4. Możliwość dodania do każdej kontroli załączników w dowolnych formatach (wystąpienia pokontrolne, zalecenia i inne dokumenty kontroli)
5. Wysyłanie poprzez e-mail dokumentów z kontroli
6. Wyszukiwanie pełno tekstowe wg treści załączników
7. Wykaz i raport organów kontroli (NFZ, NIK, PIP, inne instytucje)
8. Wykaz i raport miejsc przechowywania dokumentów kontrolnych
9. Ewidencja zarządzeń wewnętrznych z atrybutami obejmującymi minimum: numer, data zarządzenia, data obowiązywania, opis przedmiotu zarządzenia, tematy i autorzy z wykorzystanie systemu słowników,
10. Określanie 
a. jednego lub wielu tematów dla jednego zarządzenia,
b. autorów zarządzenia: komórki lub pracownicy
c. adresatów zarządzenia: komórki z osobami odpowiedzialnymi lub pracownicy
11. Generowanie rozdzielnika z adresatami zarządzenia, na podstawie definiowalnego szablonu (rozdzielnik w formacie pdf).
12. Dostęp do podglądu zarządzeń. Użytkownik z uprawnieniem podglądu widzi tylko zarządzenia kierowane do niego lub do jego komórek 
13. Dla każdego użytkownika możliwość określenia uprawnienia do podglądu zarządzeń kierowanych do wskazanych komórek
14. Rejestracja każdego odczytu zarządzenia
15. Możliwość dołączania treści zarządzeń w dowolnym formacie
16. Wyszukiwanie pełno tekstowe wg treści zarządzeń
17. Wyszukiwanie minimum wg numeru, daty, przedmiotu, autorów, tematów i adresatów
b. Moduł specjalistyczny - Gospodarka odpadami medycznymi:
Wymagania:
1. Ewidencja odpadów w rozbiciu na działy (kliniki) i rodzaje odpadów z ujednoliceniem jednostek wagi,
2. Edytowalne słowniki rodzajów odpadów i odbiorców
3. Obsługa szablonów i generowanie raportów:
a. karta ewidencji odpadów
b. karta przekazania odpadów
c. innych raportów wg ustaleń w ramach prac analitycznych (do 10 raportów)
c. Moduł specjalistyczny - Oceny pracowników naukowych
Wymagania:
1. Charakterystyka ogólna modułu:
a. udostępniany w wygodnym, przejrzystym, ergonomicznym interfejsie graficznym, funkcjonalnym oraz przyjaznym dla użytkownika.
b. ochrona przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą danych
c. polskojęzyczny interfejs użytkownika oraz dokumentację w języku polskim w formie elektronicznej w jednym z wymienionych formatów: pdf, doc, (instrukcja użytkownika)
2. Ewidencja danych w zakresie:
a. bazy czasopism wraz z punktacją MNISW
b. dołączania do opisu dokumentów pierwotnych (formaty typu pdf, doc, docx, rtf, csv i inne) i wtórnych (skany)
c. publikacji naukowych pracowników
d. monografii oraz rozdziałów w monografiach naukowych pracowników
e. danych o cytowaniach pracowników
f. innych danych niebibliograficznych (np. wskaźników)
g. informacji o udziale w konferencjach, sympozjach, zjazdach krajowych, międzynarodowych
h. informacji o patentach, prawach ochronnych na wzór użytkowy lub znak towarowy, wykorzystanych praw autorskich przysługujących jednostce naukowej lub jej pracownikom
i. informacji o posiadanych uprawnieniach do nadawania stopnia naukowego doktora lub doktora habilitowanego
j. informacji o uzyskanych stopniach lub tytule naukowym pracowników
k. informacji o pracownikach biorących udział w badaniach naukowych w ośrodkach zagranicznych lub jednostkach posiadających kategorię A
l. projektów badawczych realizowanych w jednostce, w tym:
i. opis merytoryczny: krótki opis + możliwość dołączenia ogólnodostępnych plików (formaty typu pdf, doc, xls i inne)
ii. metodyka: krótki opis+ możliwość dołączenia ogólnodostępnych plików (formaty typu pdf, doc, xls i inne)
iii. zamierzone osiągnięcia badawcze + załącznik możliwość dołączenia ogólnodostępnych plików (formaty typu pdf, doc, xls i inne)
iv. realizacja zamierzonych osiągnięć badawczych (krótkie sprawozdanie dotyczące etapu, np. roczne, formaty typu pdf, doc, xls i inne) 
v.  zadania planowane: materiały/odczynniki, delegacje (krajowe, zagraniczne), usługi obce, aparatura, inne koszty.
vi.  zadania zrealizowane: materiały/odczynniki, delegacje (krajowe, zagraniczne), usługi obce, aparatura, inne koszty.
vii.  rozliczenia w powiązaniu z częścią obiegu pism i faktur.
m. członkostwa pracowników w organizacjach naukowych
n. członkostwa pracowników w zespołach eksperckich
o. pełnienia przez pracowników funkcji redaktora naczelnego w czasopismach  naukowych
p. informacji o nagrodach, wyróżnieniach, odznaczeniach
q. informacji o posiadanych laboratoriach badawczych oraz wdrożonych systemach jakości
r. informacji o opracowanych metodach, procedurach
s. informacji o wykonanych ekspertyzach i opracowaniach naukowych
t. informacji o uzyskanych środkach ze sprzedaży wyników badań naukowych
u. wydawanych czasopism naukowych w jednostce
v. wdrożonych wynikach badań oraz aplikacji wyników badań naukowych
w. informacji o najważniejszych osiągnięciach jednostki w sferze naukowej, społecznej i gospodarczej
3. Edycja danych w zakresie:
a. tworzenia repozytorium poprzez dodawanie załączników do poszczególnych osiągnięć
b. dodawania i edycji afiliacji poszczególnych osiągnięć pracowników
c. zgłaszania dorobku indywidualnie lub zbiorczo 
d. prowadzenia oceny dorobku pracowników.
e. tworzenia pełnej statystyki bibliometrycznej w odniesieniu do całej jednostki oraz pracowników
f. zastosowania przy indywidualnych analizach i ocenach  pracowników, ocenie parametrycznej, innych rozliczeniach (projekty, dotacje, granty), w których wymagana jest informacja o dorobku naukowym pracownika, punktacji, liczbie i rodzaju publikacji
g. tworzenia szczegółowych zestawień bibliometrycznych w obrębie poszczególnych grup publikacji
h. tworzenia wykazu prac oznaczonych wskaźnikiem wartościującym osiągnięć pracowników
i. obliczania wartości wskaźnika wartościującego w obrębie danego typu publikacji
j. obliczania optymalnej/ułamkowej/łącznej wartości dla wskaźników wartościujących osiągnięć pracowników
k. tworzenia wyników w postaci plików HTML
4. Opracowanie zestawień do celów sprawozdawczości wewnętrznej i zewnętrznej 
5. Sporządzanie pełnej statystyki bibliometrycznej w formacie html, pdf, xls
6. Generowanie ocen okresowych pracowników wraz z raportami w formacie pdf, xls 
7. Porównanie ocen pracowników
8. Drukowanie do pliku. Minimalny zestaw obsługiwanych formatów powinien zawierać plik tekstowy i pdf.
9. Inne możliwości:
a. import danych o pracownikach oraz osiągnięciach z ankiety jednostki w postaci pliku xml
b. import danych o publikacjach, monografiach oraz rozdziałach z pliku xml zgodnego z formatem PBN
c. generowanie zestawień i raportów dla jednostek organizacyjnych i pracowników w zakresie sprawozdawanych osiągnięć naukowych w formatach: xls, html, pdf.
d. generowanie profilu pracownika zawierającego podstawowe informacje o pracowniku oraz wykaz jego osiągnięć wraz z opcjonalną możliwością publikacji profilu publicznego na dedykowanej podstronie WWW
e. generowanie zestawienia oraz karty oceny dla grup badawczych składających się z kilku pracowników wraz z możliwością porównania grup badawczych między sobą.
f. wskazanie dorobku jednostki oraz pracowników, który nie przekłada się na prognozowaną ocenę
g. generowanie prognozowanej oceny dla różnych scenariuszy zdefiniowanych przez użytkownika; scenariusze powinny uwzględniać co najmniej możliwość zmiany:
a. Zakresu czasowego analizy
b. Grupy wspólnej oceny
c. Uznaniowej oceny eksperckiej
d. Zestawu osiągnięć
e. Zestawu pracowników
h. tworzenie i udostępnianie rankingów pracowników wg wskaźników wartościujących i wybranych kryteriów.
i. weryfikacja wprowadzonych danych – analiza pod kątem duplikatów, niekompletności danych, błędnych numerów i błędnych innych danych, które można zweryfikować maszynowo
j. weryfikacja i poprawiania danych w kontekście osiągnięć pracowników
k. funkcjonalność automatycznego wykrywania błędów, możliwych do zweryfikowania maszynowo we wprowadzonych danych.
l. tworzenie i zarządzanie zadaniami weryfikacyjnymi do wykonania przez osoby odpowiedzialne za archiwizację dorobku.
Analiza i prace wdrożeniowe
Założenia
1. Wykonanie analizy w zakresie aktualnego obiegu korespondencji przychodzącej i dokumentów kosztowych, w kontekście modułu głównego obiegu dokumentów,
2. Prototypowanie,
3. Szczegółowy opis sposobu implementacji funkcjonalności, uwzględniający wyniki analizy do akceptacji przez Zamawiającego,
4. Ustalenie harmonogramu szczegółowego wdrożenia

Szkolenia
Wymagania w zakresie szkoleń:
Moduł główny:
1. Szkolenia realizowane w siedzibie i z wykorzystaniem sprzętu Zamawiającego na szkoleniowej wersji bazy w wymiarze 7 dni dla grup szkoleniowych nie większych niż 8 osób.
Moduły specjalistyczne:
1. Formuła szkoleń dopuszcza instruktaż realizowany w siedzibie i z wykorzystaniem sprzętu Zamawiającego dla pracowników objętych wdrożeniem danego moduły, w wymiarze nie mniejszym niż:
a. [bookmark: _GoBack]Kontrola i zarządzenia wewnętrzne: 1 dzień dla grupy szkoleniowej nie większej niż 8 osób
b. Gospodarka odpadami: 1 dzień dla grupy szkoleniowej nie większej niż 8 osób
c. Oceny pracowników naukowych:  dwie grupy (osoby zarządzające i osoby ewidencjonujące dorobek naukowy pracowników) po 3 godziny dla grupy szkoleniowej nie większej niż 8 osób. 
d. Oceny pracowników naukowych: doradztwo w zakresie przygotowania ankiety oceny jednostki

Wymagania licencyjne i systemowe
Wymagania:
Licencje:
1. Moduł podstawowy – licencja na czas nieokreślony, dla nielimitowanej liczby użytkowników (tzw. licencja otwarta).
2. Moduły specjalistyczne – licencje na czas nieokreślony lub subskrypcje usługi:
a. Kontrola i zarządzenia wewnętrzne – licencja minimum dla 20 osób
b. Gospodarka odpadami – licencja minimum dla 20 osób
c. Ocena pracowników naukowych – licencja minimum dla 20 osób
Uwaga:
1. W przypadku dostaw w ramach systemu obiegu dokumentów rozwiązań firm trzecich należy do oferty załączyć warunki licencyjne korzystania z tych elementów oraz ich specyfikację techniczną.
2. Moduły specjalistyczne mogą być dostarczone jako usługi (model SaaS ang. Software as a Service). Dla licencji dostarczanych w ten sposób cena i warunki korzystania muszą obejmować co najmniej 3 letnią subskrypcję usługi. Subskrypcja liczona jest od dnia uruchomienia usługi i zakończenia szkoleń (instruktaży) potwierdzonych protokołem zdawczo-odbiorczym prac.
Integracja:
3. Integracja z systemami:
a. gxAparatura,
b. gxKomp,
c. Centralny Rejestr Umów,
d. Info-Medica
Szczegółowy zakres integracji zdefiniowany na poziomie prac analitycznych.
Wymagania systemowe:
Systemy operacyjne:
a. Windows Server (2003, 2008 lub 2012) lub systemy z rodziny Linux (RedHat, Ubuntu, CentOS) lub równoważne (dotyczy instalacji na sprzęcie Zamawiającego).
Baza danych:
a. System relacyjnej bazy danych umożliwiający niegraniczony rozwój niezależnie od liczby użytkowników i parametrów sprzętowych serwera (dotyczy instalacji na sprzęcie Zamawiającego).
Komputery klienta:
Możliwość uruchomienia na komputerach klienta przeglądarki internetowej w wersjach dostępnych poniżej:
a. Mozilla Firefox wersja 38 lub wyższa,
b. Google Chrome wersja 31 lub wyższa,
c. Internet Explorer wersja 9 lub wyższa,
d. Safari wersja 8 lub wyższa,
e. Opera wersja 31 lub wyższa,
f. iOS Safari wersja 7.1 lub wyższa,
g. Android Browser wersja 4.1 lub wyższa

Termin wykonania zamówienia i gwarancja:
Dostawa wraz z instalacją – maksymalnie do 2 miesięcy,
Gwarancja – 12 miesięcy
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