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OPIS PRZEDMIOTU ZAM()WIENIA/ FORMULARZ WYMAGANIA SZCZEGOLOWE
Przedmiotem zamdwienia jest
,»Wybdr dostawcy Programu do elektronicznego obiegu dokumentéow”

Oferowane funkcje
systemu
(Wypetnia
Wykonawca*)

LP. Wymagane funkcje Systemu

1 2 3

PODSTAWOWE PARAMETRY SYSTEMU EOD

1. System musi umozliwia¢ gromadzenie i przetwarzanie dokumentéw w
1. postaci elektronicznej i zarzgdzac ich przechowywaniem, przekazywaniem,
udostepnianiem i zabezpieczaniem.

2. System musi umozliwiaé dostep z urzagdzen mobilnych z systemem Android
oraz iOS, w formie aplikacji mobilnej lub poprzez responsywny interfejs
webowy, umozliwiajacy realizacje podstawowych operacji takich jak:
podglad, akceptacja, komentowanie, podpisywanie dokumentéw oraz
powiadamianie o zadaniach.

3. System musi posiadaé mozliwos¢ integracji z innymi systemami
informatycznymi  funkcjonujagcymi  u Zamawiajgcego, umozliwiajac
wymiane danych i wspofprace miedzy systemami.

4, System musi uniemozliwia¢ wprowadzanie i modyfikacje danych w sposdb
anonimowy.

5. System musi zapewniaé¢ mozliwos$¢ samodzielnej rozbudowy o dodatkowe
przeptywy  dokumentéw oraz  procesdw  biznesowych  przez
administratoréw systemu, bez koniecznosci ingerencji w kod zrédtowy

6. Aplikacja systemowa uzytkownika musi charakteryzowaé sie prostg
i intuicyjng obstugg, pozwalajacg na prace osobom nie posiadajgcym
umiejetnosci technicznych.

7. System umozliwia sprawng i uporzagdkowang rejestracje, dystrybucje oraz
przechowywanie dokumentéw.

8. System  umozliwia realizacje  obiegu  dokumentéw  jawnych,
nieoznaczonych klauzulg w obszarze dokumentdéw niejawnych.

9. System umozliwia obieg dokumentéw zgodnie z wymogami Instrukcji
Kancelaryjnej GTL.

10. | System posiada funkcjonalny i intuicyjny interfe;js.
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11. |System umozliwia dodawanie dokumentéw, ich grupowanie,
katalogowanie i wyszukiwanie.

12. | System posiada mechanizm OCR.

13. |System umozliwia wyszukiwanie petno tekstowe w tresci dokumentéw
elektronicznych.

14. | System umozliwia obstuge (skanowanie i generowanie) kodéw kreskowych
1D (koddéw paskowych) w celu szybkiej identyfikacji. System musi
obstugiwa¢é mechanizm automatycznego drukowania koddéw na
drukarkach etykiet.

15. | System umozliwia obstuge wielu kancelarii i sekretariatow.

16. |System umozliwia przyporzadkowanie uzytkownika do wielu stanowisk
pracy (praca na wielu stanowiskach).

17. |System umozliwia ustawianie zastepstw. Funkcja pozwalajgca zachowad
ptynnos$é wykonywania obowigzkdéw podczas nieobecnosci pracownikow.

18. |System umozliwia administratorowi zarzadzanie  zastepstwami
pracownikéw.

19. |System wspiera funkcjonalnos¢ formularzy elektronicznych
wprowadzajgcych metadane do dokumentu specyficzne dla wybranej
kategorii dokumentu (np. opis merytoryczny faktury, opis umowy) .

20. |System umozliwia definiowanie i modyfikacje witasnych stownikow
systemowych przez administratora, bez koniecznosci ingerencji
producenta.

21. |System umozliwia definiowanie i modyfikacje wtasnych formularzy
elektronicznych przez administratora, bez koniecznosci ingerencji
producenta.

22. | System umozliwia import plikdw (pdf, doc(x), rtf, xIs(x).

23. |System umozliwia drukowanie raportéw i zestawien ze zdefiniowanych
rejestrow.

24. | System umozliwia automatyczne uzupetnianie pél w formularzu.

25. | System umozliwia reczne uzupetnianie pdl w formularzu.

26. | System posiada funkcje autokorekty w formularzu.

27. | System posiada mozliwo$¢ zmiany odwzorowania dokumentu w rejestrze.

28. |System posiada mozliwos¢ powiadomien o wprowadzonej zmianie
odwzorowania dokumentu w rejestrze.

29. |System uniemozliwia ponownie wykorzystywanie przez system numeru
usunietego z rejestru przesytek.

30. |System musi posiada¢ mechanizm obstugi podpisu elektronicznego
zgodnego z przepisami prawa polskiego oraz europejskiego rozporzadzenia

miejscowos¢ i data podpis/y osoby/oséb upowaznionej/ych
do reprezentowania Wykonawcy




Nr sprawy: EZ/14/5K/2025 Zatgcznik nr 3 do zaproszenia do sktadania ofert

elDAS, w tym podpisu kwalifikowanego, podpisu zaufanego (ePUAP) oraz
podpisu osobistego.

31. | Dostawca udostepni Instrukcje Obstugi Systemu EOD w formie Podrecznika
uzytkownika w wersji online.

32. | Materiaty zawarte w Podreczniku uzytkownika dostepne sg publicznie na
dedykowanej stronie www.

33. |Link do Podrecznika uzytkownika dostepny jest na ekranie
startowym systemu EOD, np. w sekcji "Pomoc.

34. | Podrecznik uzytkownika zawiera teksty, ktére krok po kroku przedstawiajg
wykonywanie czynnosci w srodowisku EOD oraz sposoby rozwigzywania
potencjalnych problemdw.

35. | System umozliwia tworzenie i zarzgdzanie bazg kontaktow.

36. |System zapewnia mozliwos¢ biezgcego tworzenia bazy adresowej
nadawcow i odbiorcéw dostepnej dla wszystkich uzytkownikéw systemu.

37. | System umozliwia tworzenie i edycje grup dystrybucyjnych.

38. | System umozliwia wyszukiwanie wspdtpracownikow.

39. |System umozliwia wybdr daty za posrednictwem kalendarza.
W interfejsie uzytkownika jest dostepna kontrolka kalendarza, ktéra
pozwala na klikniecie i wybranie daty (Uzytkownik nie jest zmuszony do
recznego wpisywania daty)

OBStUGA PROCESOW - WYMAGANIA OGOLNE

1. System musi w petni obstugiwaé¢ proces obstugi korespondencji
2. przychodzace;j.

2. System musi w petni obstugiwa¢ proces obstugi korespondencji
wychodzacej.

3. System musi w petni obstugiwa¢ proces obstugi korespondencji
wewnetrzne;.

4, System musi w petni obstugiwac proces obstugi zamodwien i zakupow

firmowych.

5. System musi w petni obstugiwaé proces obstugi umowy i aneksu do
umowy.

6. System musi w petni obstugiwaé proces obstugi wnioskéw na Posiedzenie
Zarzadu .

7. System musi w petni obstugiwaé proces obstugi dokumentéw finansowo-

ksiegowych zintegrowanych z Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF).

8. System musi w petni obstugiwa¢ wymienione procesy oraz umozliwiac
obstuge wiekszej liczby proceséw w pdzniejszym terminie.
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9. System umozliwia $ledzenie poszczegdlnych etapédw  procesu
i informowaniu uzytkownikéw o zadaniu do wykonania.

10. |System umozliwia zapis i przegladanie historii wykonywanych czynnosci
wraz z rodzajem zmiany i osobg, ktéra jg wykonafta.

11. |[System posiada widok wyswietlajgcy wszystkie zadania zwigzane z
pismami, sprawami czy innymi zdarzeniami w obrebie danego procesu.

12. |System obstuguje powiadamiania uzytkownika pocztg elektroniczng
o otrzymaniu nowych dokumentdw i polecen.

13. [System musi obstugiwa¢ powiadamiania uzytkownika typu push o
otrzymaniu nowych dokumentéw i polecen

14. | System musi obstugiwac powiadamiania uzytkownika pocztg elektroniczng
o zmianie dokumentéw i polecen

15.

System zapewnia mechanizm powiadamiania o wprowadzonych zmianach
w dokumentach wszystkich uczestnikdw procesu, ktérzy mieli stycznosé z
dokumentem w ramach danego obiegu lub sprawy, niezaleznie od ich
aktualnego statusu czy widoku dokumentu. Powiadomienia takie powinny
by¢ realizowane w formie push — czyli natychmiastowych komunikatéw w
interfejsie systemu oraz, w miare mozliwosci, na urzgdzeniach mobilnych.

16. |System posiada Panel automatycznego generowania powiadomien, ktory
umozliwia  tworzenie, edycje i zarzadzanie automatycznymi
przypomnieniami oraz alertami dla uzytkownikéw.

17. |System zapewnia funkcjonalnosci wyznaczania zadan, planowania i
monitorowania termindéw realizacji spraw oraz powiadamiania o
przekroczeniach termindw.

18. |System umozliwia obstuge proceséw wymagajacych wykonywania
czynnosci sekwencyjnie lub rdwnolegle

19. |System umozliwia uruchamianie wybranych czesci danego procesu,
pozwalaé¢ na okreslenie etapdw realizacji danego procesu lub warunkow
jego uruchamiania.

OBIEG DOKUMENTU | OBStUGA SPRAWY

System umozliwia dodawanie nowej wersji dokumentu do systemu.

System umozliwia dodawanie plikdow z dysku w aktach sprawy.

System umozliwia pobieranie dokumentdw na dysk.

System umozliwia grupowanie dokumentéw w folderach.

System umozliwia grupowanie dokumentéw w sekcjach.

oA WINE

System umozliwia naktadanie ochrony na dokument , naktadanie praw
dostepu do dokumentéw uniemozliwiajgcych niepowotany dostep do ich
tresci.

7. System rejestruje dostep do dokumentacji oraz zmiany metadanych
powigzane z dokumentacja.

8. System umozliwia klasyfikacje pisma jako niestanowigcego akta sprawy.
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9. System umozliwia dekretowanie dokumentu do poszczegdlnych komérek
organizacyjnych i osob.

10. |System umozliwia dekretowanie dokumentu, w tym na urzadzeniu
mobilnym w strukturach Zarzadu, zgodnie z przyjeta struktura
organizacyjng jednostki.

11. |System umozliwia w strukturach Zarzadu dekretowanie dokumentu na
tablecie do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych i oséb

12. | System umozliwia definiowanie réznych rodzajéw dekretacji dokumentéw:
dekretacja sekwencyjna (dokument jest przekazywany kolejno miedzy
uzytkownikami), dekretacja rownolegta (dokument jest przekazywany
jednoczesnie do wielu uzytkownikéw), dekretacja warunkowa (przebieg
dekretacji zalezy od spetnienia okreslonych warunkéw)

13. | System umozliwia cofniecie dekretacji w procesie.

14. |System posiada funkcje generowania historii dekretacji pisma .

15. | System umozliwia tworzenie zadania w procesie.

16. | System umozliwia tworzenie zadania Do wiadomosci.

17. |System umozliwia tworzenie zadania Do akceptacji.

18. | System umozliwia tworzenie zadania Do podpisu.

19. | System umozliwia tworzenie zadania Do realizacji.

20. | System umozliwia cofniecie zadania w procesie.

21. |System posiada funkcje podgladu i generowania historii obiegu
dokumentu.

22. |System posiada funkcje metryki dokumentu - dostep do petnej historii
wersji dokumentéw oraz informacji o wykonanych nanich zmian,
akceptacjach i podpisach.

23. | System posiada mechanizm wersjonowania dokumentdéw, umozliwiajgcy
przesledzenie historii zmian w dokumencie wraz z informacjg kto i kiedy
dokonat zmiany.

24. |System umozliwia dotfgczanie pism do juz istniejgcych spraw w trakcie
trwania procesu.

25. | System umozliwia odfgczanie pism od sprawy, ktdre uprzednio zostato
do niej dotgczone. Taki dokument przestaje byé widoczny w sekcji Akta
sprawy — nadal jednak jest on dostepny w systemie

26. | System umozliwia hurtowe dotgczanie pism i dokumentéw do sprawy.

27. | System posiada funkcje podgladu tresci dokumentu.

28. | System umozliwia definiowanie i prowadzenie rejestréw, wprowadzania
korespondencji i spraw.

29. |System posiada mechanizmy zabezpieczern uniemozliwiajgce dodanie
zdublowanego dokumentu.

30. |System umozliwia wykorzystanie szablonow dokumentow
w formatach edytowalnych w celu pézniejszego wykorzystania w systemie.

31. |System umozliwia definiowanie i modyfikacje szablonéw dokumentow.

32. |System umozliwia automatyczne numerowanie dokumentéw wedtug
zdefiniowanych przez administratora wzorcow.
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33. |System posiada mechanizm podgladu statusu dokumentu w obiegu, z
mozliwoscig $ledzenia historii jego procedowania.

34. |System umozliwia zdefiniowanie mechanizméw automatycznego
powiadamiania uzytkownikéw o zdarzeniach w systemie (np. nowy
dokument do akceptacji, przekroczenie terminu realizacji zadania) za
pomocg wiadomosci e-mail oraz powiadomien w interfejsie uzytkownika.

35. |System umozliwia import juz zeskanowanych dokumentdéw, ktére sg
dostepne w formie plikow elektronicznych w co najmniej nastepujgcych
formatach: PDF, PDF/A, TIFF, JPEG, PNG, DOC, DOCX, XLS, XLSX, TXT, RTF,
XML

36. |System umozliwia klasyfikacje importowanych dokumentéw na
podstawie: struktury folderow, z ktérych sg importowane, zawartosci
plikow (np. stowa kluczowe w tresci), metadanych plikow (np. nazwy
plikow, daty utworzenia).

37. |System wspiera masowy import dokumentdw z okreslonej lokalizacji
sieciowej, z mozliwoscig automatycznego uruchamiania importu wedtug
harmonogramu, monitorowania folderéw sieciowych (hot folders) i
automatycznego importu pojawiajgcych sie tam dokumentéw, logowania
wynikéw importu z informacjg o sukcesach i btedach.

38. | System umozliwia reczne wprowadzanie metadanych dla importowanych
dokumentdw oraz ich walidacje.

39. |System obstuguje dokumenty wielostronicowe (np. PDF, TIFF) z
zachowaniem ich struktury.

40. |System umozliwia podpisywanie dokumentow tradycyjnym podpisem
w sprawach i pismach.

41. |System umozliwia podpisywanie dokumentéw w rézny sposéb, w
zaleznosci od potrzeb i wymagan (dopuszczalne formy podpisu to podpis
odreczny na wydruku, kwalifikowany podpis elektroniczny).

42. |System umotzliwia integracje metod podpisywania i stosowanie ich w
zaleznosci od konfiguracji procesu obiegu dokumentow.

43. |System wumozliwia samoakceptacje dokumentu jako odpowiednika
parafowania.

44. |System umozliwia wydruk dokumentu z odpowiednim miejscem na
podpis odreczny.

45. |System umozliwia umieszczenie adnotacji w systemie o sposobie
podpisania dokumentu.

46. |System umozliwia udostepnienie dokumentéw do wystawionego zadania.

47. | System umozliwia usuwanie dokumentu dodanego do sprawy.

48. |System umozliwia zmiane nazwy dokumentu w sprawie.

49. |System umozliwia zwrot dokumentu do poprawy w zadaniu Do akceptacji
lub Do podpisu.

50. |System umozliwia akceptacje lub odrzucenie dokumentéw.

51. |System umozliwia dodawanie opinii do dokumentu.

52. | System umozliwia dodawanie notatek stuzbowych do dokumentu.

53. |System umozliwia zawieszenie sprawy. Sprawa w razie potrzeby moze
zosta¢ wznowiona i ponownie procedowana w systemie
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54. |System pozwala na wznawianie spraw. Jest to mozliwe w przypadku
obiektéw, ktére =zostaly zawieszone, odtozone Iub zakorczone.
Po wznowieniu sprawy mozna jg ponownie procedowac w systemie.

55. | System umozliwia zamoéwienie wypozyczenia dokumentéw ze sktaddw
chronologicznych celem zapoznania sie zich trescig. Najczesciej dotyczy
to dokumentéw, ktore nie zostaty odwzorowane (zeskanowane) w catosci
lub wykonanie ich skanéw w ogdle nie byto mozliwe .

56. |System umozliwia zamdwienie wyrejestrowania dokumentéw ze sktadow
chronologicznych, czyli zabraé ze sktadu. Dotyczy sytuacji, gdy prowadzacy
sprawe elektroniczng musi wysta¢ oryginaty dokumentéw do innego
podmiotu, np. sgdu. Bywa tez tak, ze dokumenty zostaty zarejestrowane
w sktadzie niepotrzebnie (lub przez pomytke) i beda jednak procedowane
papierowo (tradycyjnie).

57. | System umozliwia dodawanie wyrdznikdw do spraw, dokumentéw i pism
oraz zarzadzanie nimi. Etykieta pozwala zdefiniowad obiekt i utatwic¢ jego
znalezienie.

58. |System posiada panel prezentujacy liste zadan i dokumentéw do
obstuzenia. Lista wszystkich aktywnych zadan zleconych uzytkownikowi
i oczekujgcych na realizacje oraz obiektow zawierajgcych dokumenty lub
kopie przekazane przez innych pracownikéw, a takze dokumenty wtasne
uzytkownika.

59. |System posiada panel prezentujacy liste zadann / dokumentéw do
monitorowania.

60. |System posiada panel prezentujgcy liste zadan / dokumentow
przekazanych.

61. |System posiada panel prezentujacy liste dokumentéw obstuzonych.

62. |System umozliwia wyszukiwanie dokumentdw poprzez przeszukiwanie
cyfrowej bazy danych, korzystajac z réznych filtrow, takich jak data, numer
dokumentu czy dane kontrahenta.

63. | System umozliwia wspdtdzielenie sprawy, funkcje umozliwiajgcg udzielenia
dostepu do niej innym osobom niz prowadzacy.

64. | System umozliwia integracje danych i tworzenie tzw. spraw, aby potaczy¢
informacje z pozostatych proceséw jakie dziatajg w Spdtce w spdjny i
ujednolicony widok

65. |System umozliwia podpisywanie dokumentéw w rdiny sposdb, w
zaleznosci od potrzeb i wymagan (dopuszczalne formy podpisu to podpis
odreczny na wydruku, kwalifikowany podpis elektroniczny)

66. |System umozliwia integracje metod podpisywania i umozliwia ich
stosowanie w zaleznosci od konfiguracji procesu obiegu dokumentow.

67. |System jest kompatybilny z systemami e-mail, Elektroniczng Skrzynka
Podawczg (platformg ePUAP i ustugg e-Doreczenia), systemami
finansowo-ksiegowymi, a takze z systemami archiwizacji.

68. | System umozliwia tworzenie pism z uzyciem szablondw.

69. | System uniemozliwia rejestracje duplikatu dokumentu.

70. | System posiada funkcje usuwania istniejgcych, zduplikowanych danych.

71. |System uniemozliwia ponownie wykorzystywanie przez system numeru
usunietego z rejestru przesytek.

miejscowos¢ i data podpis/y osoby/oséb upowaznionej/ych
do reprezentowania Wykonawcy




Nr sprawy: EZ/14/5K/2025 Zatgcznik nr 3 do zaproszenia do sktadania ofert

72. |System pozostawia usuniety numer z oznaczeniem jako wycofany z
rejestru.

73. | System musi wskazywaé sprawy, dla ktérych przewidziany czas realizacji
nie uptyng oraz sprawy przeterminowane.

74. | System musi zapewnia¢ mozliwo$é tworzenia i modyfikacji $ciezek obiegu
dokumentow (workflow) przez administratora systemu bez koniecznosci
ingerencji w kod Zrédtowy.

75. | System musi umozliwia¢ wersjonowanie zatgczonych plikéw. Poprzednie
pisma muszg by widoczne jako wersje historyczne. Dla kazdego
dokumentu musi istnie¢ mozliwos¢ pobrania i przywrdcenia wersji
historycznych

MODUL
KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA | WYCHODZACA ORAZ WEWNETRZNA W SYSTEMIE EOD

1. 1|System umozliwia sprawng i uporzagdkowang rejestracje, dystrybucje oraz
4. przechowywanie dokumentow

2. 2| Proces obstugi korespondencji przychodzacej obejmuje odbidr, rejestracje,
wstepng ocene, dekretacje, dystrybucje, obstuge, archiwizacje oraz
sledzenie obiegu dokumentow.

3. 3|System umozliwia rejestrowanie korespondencji przychodzgcej, w tym
nadawanie numerdéw identyfikacyjnych, daty wptywu, danych nadawcy
oraz opisu zawartosci.

4. 4|System jest kompatybilny z systemami e-mail, Elektroniczng Skrzynka
Podawczg (np. platforma ePUAP, ustuga e-Doreczenia), systemami
finansowo-ksiegowymi, a takze z systemami archiwizacji.

5. 5|System umozliwia obstuge korespondencji z platformy ePUAP -
automatyczne odbieranie i wysytanie pism.

6. System umozliwia reczne pobranie dokumentéw z platformy ePUAP
w przypadku awarii i probleméw zodbieraniem dokumentéw lub
tymczasowym brakiem mozliwosci odbioru dokumentéw z platformy e-
PUAP (np. z powodu wygasniecia certyfikatu integracyjnego) .

7. System umozliwia obstuge korespondencji z systemu e-Doreczenia —
automatyczne odbieranie i wysytanie pism .

8. System umozliwia reczne pobranie dokumentéow ze strony www
w przypadku awarii i probleméw z odbieraniem dokumentéw lub
tymczasowym brakiem mozliwosci odbioru dokumentéw z systemu e-
Doreczenia .

9. System umozliwia automatyczne pobieranie korespondencji do rejestracji

z dedykowanej skrzynki mailowej — Sekretariatéw oraz faktur .

10. |System umozliwia wysytke wiadomosci e-mail bezposrednio z poziomu
prowadzonej sprawy. Do takiej wiadomosci mozna dodac zatgczniki.
Po wystaniu e-mail zostaje automatycznie umieszczony w aktach danej
sprawy.

11. | System umozliwia rejestracje wiadomosci e-mail wysytanych poza system
EOD.

12. |System umozliwia integracje danych tworzac tzw. "sprawe", aby potgczy¢
informacje z pozostatych proceséw jakie dziatajg w Spotce w spéjny i
ujednolicony widok .
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13. |System posiada funkcje automatycznego uzupetniania danych, zwang
réwniez jako autouzupetnianie.

14. | System zapewnia funkcje recznego wprowadzania danych do formularza co
pozwala uzytkownikowi bezposrednie wpisywanie informacji w polach
formularza.

15. |System posiada funkcje wyfaczania tworzenia duplikatéw, lub usuwanie
istniejgcych, zduplikowanych danych.

16. | System posiada funkcje usuwania istniejgcych, zduplikowanych danych.

17. | System uniemozliwia ponownie wykorzystywanie przez system numeru
usunietego z rejestru przesytek.

18. |System pozostawia usuniety numer z oznaczeniem jako wycofany z
rejestru.

19. |System umozliwia wybdér daty za posrednictwem kalendarza.
W interfejsie uzytkownika jest dostepna kontrolka kalendarza, ktéra
pozwala na klikniecie i wybranie daty (Uzytkownik nie jest zmuszony do
recznego wpisywania daty)

20. |Proces obstugi korespondencji wychodzacej umozliwia rejestracje,
drukowanie, wysytke i monitorowanie dokumentu.

21. |Proces obstugi korespondencji wychodzacej zapewnia kontrole nad
obiegiem dokumentéw oraz umozliwia¢ generowanie raportéw.

22. |Proces obstugi korespondencji wychodzacej obejmuje sporzadzenie
dokumentu, jego rejestracje, wybdér metody wysytki, fizyczne
przygotowanie do wystania (np. pakowanie i adresowanie), sama wysytke,
a nastepnie archiwizacje kopii lub zapisu elektronicznego.

23. | Proces obstugi korespondencji wychodzacej w systemie EOD umozliwia
zebranie od wszystkich oséb decyzyjnych akceptacji lub uwag do
przygotowanego korespondenc;ji.

24. |System umozliwia rejestrowanie korespondencji wychodzacej, w tym
nadawanie numerdw identyfikacyjnych, daty wysytki, danych odbiorcy oraz
opisu zawartosci.

25. |System umozliwia podpisywanie dokumentéw w réziny sposéb, w
zaleznosci od potrzeb i wymagan (dopuszczalne formy podpisu to podpis
odreczny na wydruku, kwalifikowany podpis elektroniczny)

26. |System umozliwia integracje metod podpisywania i umozliwia ich
stosowanie w zaleznosci od konfiguracji procesu obiegu dokumentow.

27. 1| System umozliwia wydruk dokumentu z odpowiednim miejscem na
3| podpis odreczny, a takze umozliwia rejestracje informacji o tym, w jaki
sposdb dokument zostat podpisany

28. 1|Przy  podpisywaniu  dokumentéw  kwalifikowanym  podpisem
4| elektronicznym. System integruje sie z odpowiednimi ustugami i
umozliwia ztozenie podpisu w sposéb zgodny z obowigzujgcymi
przepisami

29. 2| System umozliwia rejestrowanie korespondencji wewnetrznej, w tym
2| nadawanie numerdw identyfikacyjnych, daty przekazania, danych
odbiorcy oraz opisu zawartosci
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30. | W systemie kazdy dokument wewnetrzny posiada unikalng sygnature,
ktora utatwia jego identyfikacje i pézniejsze odnajdywanie w systemie,
oraz na wydrukach

31. | System umozliwia archiwizacje dokumentu wewnetrznego w systemie po
zakonczeniu obiegu.

32. |System umozliwia zamoéwienie wypozyczenia dokumentéw ze sktaddéw
chronologicznych celem zapoznania sie z ich trescia. Najczesciej dotyczy
to dokumentow, ktére nie zostaty odwzorowane (zeskanowane) w catosci
lub wykonanie ich skanéw w ogdle nie byto mozliwe .

33. 2| System umozliwia zamdéwienie wyrejestrowania dokumentéw ze sktadéw
6| chronologicznych, czyli zabra¢ ze sktadu. Dotyczy sytuacji, gdy prowadzacy
sprawe elektroniczng musi wysta¢ oryginaty dokumentéw do innego
podmiotu, np. sgdu. Bywa tez tak, ze dokumenty zostaty zarejestrowane
w sktadzie niepotrzebnie (lub przez pomytke) i bedg jednak procedowane
papierowo (tradycyjnie).

34. |System umozliwia wydruk pocztowej ksigzki nadawczej. Zestawienia
korespondencji wychodzacej z instytucji, na ktére skfadajg sie przesytki
rejestrowane, np. listy polecone, listy polecone + ZPO czy paczki. Wydruk
jest jednoczesnie potwierdzeniem nadania korespondencji.

35. |System umozliwia obstuge zestawien korespondencji nierejestrowanej,
nieopatrzona numerem nadawczym, tzw. list zwykty, ktéry stanowi
przesytke przekazang do operatora pocztowego w celu jej doreczenia
adresatowi bez pokwitowania odbioru.

36. |System umozliwia obstuge zwrotnych potwierdzern odbioru oraz listow
zwréconych.

37. | System umozliwia wydruk kopert i etykiet.

38. |System umozliwia automatyczne nadawanie numeréw R dla listéw
poleconych.

39. |System pozwala na automatyczne pozyskiwanie i nadruk numeréw R dla
korespondencji wychodzacej rejestrowane;.

40. |System umotzliwia wydruk potwierdzenia odbioru.

41. |System umozliwia tworzenie korespondencji wewnetrznej, dotaczanie
dokumentéw elektronicznych oraz dodawanie sekcji na podpis pod
utworzong korespondencja.

42. |System musi mie¢ zaimplementowane mechanizmy raportowania o ilosci
i stanie przetwarzania korespondencji przychodzgcej wraz z opcjami
wydruku rejestru

43. |System umozliwia generowanie zestawien korespondenciji.

44. |System umozliwia przyjmowanie oraz weryfikacje poczty przychodzacej,
przekazywanej za posrednictwem operatora pocztowego w postaci listéw
poleconych.

45. |System umozliwia rejestrowanie pism wptywajgcych w sktadzie
chronologicznym, czyli zgodnie z datg ich wptywu .

46. |System umozliwia przyjecie zwrotnego potwierdzenia odbioru i zwroty z
systemu e-Doreczen, platformy e-PUAP.

47. |System umozliwia rejestracje korespondencji na tym samym rejestrze
wielu uzytkownikéw
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48. |System umozliwia ewidencjonowanie korespondencji wychodzacej wraz
wersjg elektroniczng dokumentu w systemie

49. |System umozliwia rejestrowanie atrybutéw wysytanej korespondencji
(numer nadawczy, przewoznik, itp).

50. |System umozliwia wystania tej samej korespondencji do kliku podmiotéw
jednoczesnie z rozréznieniem formy wysytki

MODUL
OBIEG ZAMOWIEN | ZAKUPOW FIRMOWYCH W SYSTEMIE EOD

1. Proces obstugi zaméwien i zakupéw umozliwia sprawng realizacje
5. zamowien i zakupéw, od momentu zgtoszenia zapotrzebowania, az do
momentu dostarczenia towaru lub ustugi.

2. System umozliwia zgtaszanie zapotrzebowania - umozliwia pracownikom
zgtaszania zapotrzebowania na towary i ustugi

3. System umozliwia generowanie zamodwien - automatyczne tworzenie
zamowien na podstawie zgtoszonego zapotrzebowania

4, System umozliwia akceptacje zamodwien - elektroniczna akceptacja
zamowien przez uprawnione osoby

5. System umozliwia archiwizacje dokumentéw - automatyczne
archiwizowanie wszystkich dokumentéw zwigzanych z zamdwieniami

6. System umozliwia raportowanie - mozliwos$¢ generowania raportéw
dotyczacych zamoéwien i zakupdéw

7. System umozliwia ocene dostawcy zamowienia

8. | Ocena powinna uwzglednia¢ wykonanie zamodwienia pod wzgledem
zgodnos¢ z zamdwieniem (spetnia/nie spetnia).

9. | Ocena powinna uwzglednia¢ wykonanie zamdwienia pod wzgledem
jakosci (spetnia/nie spetnia) — zapewnienie zgodnosci dostarczanego
towaru/ustugi z specyfikacjg zamdwienia, posiadanie przez towar
certyfikatow/znakdéw jakosci, bezpieczenstwa CE

10. |Ocena powinna uwzglednia¢ warunki dostawy i ptatnosci
(spetnia/nie spetnia) —termin dostawy, sposéb realizowanej dostawy
wobec oczekiwan zamawiajgcego, warunki ptatnosci;

11. |Ocena ,1” powinna byé przypisana dla parametru ,,spetnia”

12. | Ocena ,0” powinna by¢ przypisana dla parametru ,nie spetnia”

13. | Oceny powinny sie sumowacd

14. |Program powinien posiadaé mozliwos$¢ filtrowania i segregowania
dostawcéw pod wzgledem oceny i generowanie raportu.

MODUL
OBIEG UMOW | ANEKSOW W SYSTEMIE EOD

6. 1. 1|System umozliwia rejestrowanie umowy i aneksu do umowy, w tym
nadawanie numerow identyfikacyjnych, daty, danych Strony umowy oraz
opisu zawartosci.
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2. System jest kompatybilny z systemami e-mail, Elektroniczng Skrzynka
Podawczg (np. platforma ePUAP, ustuga e-Doreczenia), systemami
finansowo-ksiegowymi, a takze z systemami archiwizacji.

3. System  umozliwia tworzenie, podpisywanie, przechowywanie,
monitorowanie i archiwizacje umow
i aneksow do umow.

4, System umozliwia S$ledzenie zmian, generowanie raportéw oraz
automatyzacje proces obstugi umowy
i aneksu do umowy w spdtce

5. System umozliwia zebranie od wszystkich oséb decyzyjnych akceptacji lub
uwag do przygotowanej umowy i aneksu do umowy

6. System umozliwia podpisanie umowy i aneksu do umowy przez osoby
reprezentujgce spétke GTL podpisem elektronicznym lub odrecznym

7. System umozliwia rejestracje umowy i aneksu do umowy w systemie

System umozliwia rejestrowanie umowy i aneksu do umowy, w tym
nadawanie numerow identyfikacyjnych, daty, danych Strony umowy oraz
opisu zawartosci

9. System umozliwia zarchiwizowanie w cyfrowym repozytorium systemu
podpisanej (elektronicznie lub odrecznie) umowy / aneksu do umowy

MODUL
OBSLUGA WNIOSKOW NA POSIEDZENIA ZARZADU

1. System umozliwia pracownikom sktadanie wnioskéw na posiedzenie
Zarzadu w trzech réznych formach: petnej, skréconej oraz informacyjne;j.

2. System umozliwia tworzenie i zarzadzanie wnioskami, w ktérych skfad
wchodzg sekcje: Wnioskodawca, Cel wystgpienia, Podstawa prawna
7. wystgpienia, Tabela Koszty, Opinie o0s6b opiniujgcych, Uzasadnienie
whniosku.

3. System umozliwia tworzenie Wniosku, ktdry zawiera trzy pola podpisowe:
Whiosek sporzadzit, Wniosek zatwierdzit, Wniosek zaakceptowat

4, System umozliwia zatgczanie dokumentow w réznych formatach, takich jak
PDF, DOC, XLSX, JPG.

5. Automatyczna aktualizacja daty wniosku na date ostatniej modyfikacji

System pozwala na jednoczesne pobieranie wszystkich zatgcznikéw
w formie zbiorczej.

7. System zawiera intuicyjne okno wyszukiwania, widoczne w gtéwnym
widoku listy wnioskow. Umozliwia uzytkownikowi wprowadzanie stéw
kluczowych tj. nazwa przedmiotu zamodwienia, numer wniosku, imie
i nazwisko wnioskodawcy, dziat, kwota, data lub inne dane zawarte we

whniosku.
8. System zapewnia funkcjonalnos$¢ sortowania wnioskéw
9. W Systemie kazda zmiana dokonana w tresci wniosku, opinii lub

zatgcznikdw jest Scisle rejestrowana i monitorowana wraz z kazdorazowym
powiadomieniem pracownikéw BZ o dokonanych zmianach we wniosku.

10. | System zapewnia obieg wniosku zgodnie z ponizszymi funkcjonalnosciami:
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e Wybdr oséb do realizacji zadania — opiniowania: stanowisko, imie
i nazwisko, dziat.

e Wybdér oséb, ktérym wniosek zostaje przekazany do
wiadomosci/informacji: stanowisko, imie i nazwisko, dziat.

e Mozliwos¢ edytowania listy opiniujgcych przez wnioskodawce
i pracownika biura zarzagdu az do momentu zamkniecia obiegu. — po
zamknieciu obiegu w wyjgtkowych sytuacjach tylko pracownikowi biura
zarzadu.

e Wybdér z tzw. "domysiny obieg" — domysinej, konfigurowalnej listy
opiniujgcych jako punktu odniesienia.

* Mozliwosc¢ przekierowania opinii do osoby zastepujacej.

¢ Zbieranie wymaganych opinii.

¢ Kontrola nad procesem obiegu przez biuro zarzgdu — mozliwos¢ edycji
i cofniecia/ zamkniecia obiegu wniosku w wyjatkowych przypadkach (np.
decyzja przetozonego).

¢ Mozliwos¢ dodawania zatgcznikdw przez osobe sktadajgcg wnioski oraz
obstugujaca (pracownik Biura Zarzadu)

11. |W Systemie podczas tworzenia wniosku ekran jest podzielony na dwie
czesci — lewa strona okno do tworzenia wniosku, prawa strona ekranu
ukazuje widok tworzonego wniosku w czasie rzeczywistym.

12. |Podczas wpisywania kosztéw do wniosku, system wymusza wybér rodzaju
kwoty (NETTO/BRUTTO).

13. |Catos$¢ dokumentu (wniosku) powinna byé automatycznie wyréwnywana
tak, aby podpisy nie znajdowaty sie na pustych stronach.

14. |System spetnia ponizsze wymagania techniczne:

e System responsywny — dostepnos$¢ z poziomu komputera i urzadzen
mobilnych,

* Intuicyjny interfejs uzytkownika,

e Mozliwo$¢ integracji z wewnetrznymi systemami spotki  (obieg
dokumentow, archiwum),

¢ System zgodny z RODO i wymogami cyberbezpieczenstwa.

15. | System ma dodatkowe opcje zarzgdzania wnioskami, w tym:

e Stworz podobny wniosek — funkcjonalno$¢ pozwalajgca na utworzenie
nowego wniosku na podstawie wczesniej ztozonego wniosku, co utatwi
proces tworzenia nowych dokumentéw o podobnej tresci.

e Modyfikuj wniosek — mozliwos$¢ edytowania wniosku przed zamknieciem
jego obiegu i finalnym zatwierdzeniem, co daje elastycznos$¢ w przypadku
koniecznosci wprowadzenia zmian.

¢ Po modyfikacji wniosku przez wnioskodawce system wymusi koniecznos¢
ponownego wydania opinii przez osoby opiniujgce.

e W wyjatkowych sytuacjach pracownik Biura Zarzgdu bedzie miat
mozliwo$¢ wprowadzenia zmiany do wniosku w uzgodnieniu
z wnioskodawca. Zmiany wprowadzone do wniosku przez pracownika Biura
Zarzadu nie bedg wymusza¢ ponownego wystawienia opinii przez osoby
opiniujgce.

16. |System umozliwia edycje treSci  komentarzy/opiséw dotyczacych
zrealizowanych zadan (np. adnotacji o wydaniu opinii lub zapoznaniu sie
z trescig wniosku)

17. | System umozliwia wklejanie tabel do uzasadnienia wniosku.

18. | W systemie nalezy utworzyé odrebne, fatwo dostepne zakfadki:
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1. ,Biuro Zarzadu” — zaktadka zawierajgca:

e Zarzadzenia — z mozliwoscig filtrowania, podgladu i pobierania
plikéw PDF. Dokumenty powinny byé uporzgdkowane wedtug daty
lub kategorii tematycznej, z oznaczeniem wersji lub daty publikacji.

2. ,Podstawowe dokumenty GTL S.A.” — zaktadka zawierajaca:

e NIP, REGON, KRS

e Aktualna struktura kapitatu

Statut spétki (aktualny)

19. | Zaktadki powinny by¢ dostepne dla wszystkich pracownikéw posiadajgcych
dostep do systemu

MODUL
FAKTURY
8. 1. System umozliwia skanowanie dokumentow.
2. System umozliwia automatyczne pobieranie i wizualizacje faktur zgodnie z
KSeF.
3. System wyswietla date wystawienia faktury, date wykonania

ustugi/dostawy, termin ptatnosci kwote brutto faktury (dane z faktury).

4, System umozliwia podglad na jakim etapie procesu jest dany dokument

5. System umozliwia przekierowanie zadan w razie nieobecnosci Pracownika

6. System posiada graficzng historie obiegu dokumentu.

7. System umozliwia ustawienie automatycznych alertéw do termindw
ptatnosci.

8. System umozliwia wysytanie dowolnych alertéw przez pracownikéw

9. System na kazdym etapie procedury umozliwia zwrot faktury, do poprawy

jej opisu lub uzupetnienia, do dowolnego uczestnika obiegu i ponownego
zatwierdzenia dokumentu.

10. |System umozliwia prowadzenie korespondencji wewnetrznej przy
zwrotach do uzupetnienia.

11. |System umozliwia nadanie daty dokonania danej czynnosci

12. | System umozliwia identyfikacje kazdego uzytkownika (hasto, login).

13. | System umozliwia dotaczanie faktur do innych dokumentéw i integracje
faktur z innymi dokumentami

14. | System posiada ochrone dokumentdw, zapewniajgc ich niezmiennos¢.

15. | System posiada nieograniczony czasowo dostep do dokumentow.

16. |System umotzliwia archiwizacje i zabezpieczenie danych na wypadek
awarii, pozaru, itp.

17. | System umozliwia przeglagdanie i sortowanie dokumentow wg dowolnego
kryterium.

18. |System spetnia wymagania zawarte w art. 20,21,22, 23 Ustawy o
rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (Dz.U.2023.120 ze zm.)

19. |System zapewnia Autentyczno$¢ pochodzenia, integralnos¢ tresci,
czytelnos$¢ faktury, zgodnie z art. 106m ustawy o podatku od towardéw i
ustug z dnia 11 marca 2004 r. (Dz.U.2025.775 t.j.)

20. |System umozliwia udostepnienie dokumentéw Biegtemu Rewidentowi,
organom kontrolujgcym (Urzad Skarbowy itp.) réwniez w formie zdalne;j.

21. |System posiada mozliwos¢ wydruku, wygenerowania PDF na kazdym
etapie.
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22. | System umozliwia sprawdzenia na kazdym etapie osoby odpowiedzialnej
za wprowadzenie danych i dokonanie opisu.

23. | System umozliwia ztozenie elektronicznego podpisu przez poszczegdlne
osoby na dokumencie

24. |System umozliwia wysyfanie automatycznego monitu o opdznieniu z
procedowaniem faktury lub innego dokumentu posiada mozliwosé
wysytania monitdw o terminie ptatnosci.

25. | System umozliwia dodawanie dodatkowych elementéw lub/i zapytan w
obiegu.

26. | System umozliwia generowanie listy ptatnosci wraz z dokumentami.

27. |System posiada funkcje wymuszania na uzytkownikach wypetnienia
danego pola.

28. |System umozliwia integracje danych, aby pofaczy¢ informacje z
pozostatych proceséw jakie dziatajg w Spoétce w spéjny i ujednolicony
widok.

29. |System umozliwia taczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych
z dokumentami z pozostatych proceséw w spdfce np. umowami,
aneksami do uméw, zamdwieniami i zakupami firmowymi tworzac
tzw. "sprawe"

30. |System posiada funkcje automatycznego uzupetniania danych, zwang
réwniez jako autouzupetnianie

31. |System posiada funkcje recznego wprowadzania danych do formularza

32. | System posiada funkcje wytgczania tworzenia duplikatéw

33. | System umozliwia wybor daty za posrednictwem kalendarza.

34. |W przypadku podpisywania dokumentéw kwalifikowanym podpisem
elektronicznym System integruje sie z odpowiednimi ustugami i
umozliwia¢ ztozenie podpisu w sposob zgodny z obowigzujacymi
przepisami.

35. |System umozliwia generowanie karty zatwierdzenia dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Systemach

36. |W Systemie karta zatwierdzenia dokumentéw finansowo-ksiegowych
posiada nastepujace elementy:

-data wptywu do spotki i rejestracji dokumentu w Kancelarii wraz z
identyfikatorem osoby rejestrujgcej dokument oraz jej elektronicznym
podpisem kwalifikowanym

-opis zdarzenia gospodarczego, podstawa zdarzenia gospodarczego z
okresleniem rodzaju dokumentu oraz odniesieniem w postaci hiper linku
do dokumentu z innych procesow z ktorym tgczy sie w tzw. ,sprawe”,
klasyfikacja zdarzenia gospodarczego, okres zdarzenia gospodarczego,
okreslenie dziatu merytorycznie odpowiedzialnego za zdarzenie, pole na
ewentualne uwagi do dokutemu, pozycja budzetowa, data wystawienia
dokumentu i dokonania operacji

- tabela dekretacji dot. zatwierdzenia i realizacji operacji finansowych

- formularz dotyczacy zatwierdzenia kwoty do wyptaty umozliwiajgcy
wprowadzenie kwoty numerycznie oraz stownie
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- pola okreslajgce podmioty uczestniczgce w operacji gospodarczej wraz z
elektronicznymi podpisami kwalifikowanymi oséb odpowiedzialnych za
poszczegdlne etapy oraz datami sktadania ww. podpiséw

37. |W Systemie Generator karty zatwierdzenia dokumentéw finansowo-
ksiegowych umozliwia podglad tworzonego dokumentu na etapie
tworzenia wpiséw do formularza

* nalezy wpisac:
TAK —jezeli oferowany system posiada wymagane funkcje
NIE - jezeli oferowany system nie posiada wymaganych funkcji

UWAGA!

Oswiadczamy, ze oferowany przez nas System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD) posiada
wszystkie wymagane parametry/funkcje, ktére nie zostaty wymienione powyzej, a ktére sg obligatoryjne i
zostaty wymienione/opisane w zataczniku nr 1 do Zaproszenia do sktadania ofert tj. OPZ oraz we
wszystkich zatacznikach poczgwszy od zatacznika nr 1.1 do zatgcznika nr 7.2 do OPZ.

miejscowos¢ i data podpis/y osoby/oséb upowaznionej/ych
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