Załącznik nr 6.1. do OPZ - Proces obsługi wniosków na Posiedzenie Zarządu i Posiedzeń Zarządu 

OPIS PROCESU OBSŁUGI WNIOSKÓW NA POSIEDZENIE ZARZĄDU I POSIEDZEŃ ZARZĄDU 

1. Szczegółowe funkcjonalności procesu obsługi dokumentów na Posiedzenie Zarządu
Przedmiot zamówienia obejmuje stworzenie i wdrożenie systemu informatycznego (Wewnętrzny obieg dokumentów i faktur), który umożliwi pracownikom firmy GTL S.A. składanie wniosków na posiedzenie Zarządu w trzech różnych formach: pełnej, skróconej oraz informacyjnej. Celem systemu jest uproszczenie procesu składania wniosków na posiedzenie zarządu (WNPZ), umożliwienie ich sprawnej obsługi i przetwarzania, a także zapewnienie pełnej transparentności i kontroli na każdym etapie obiegu wniosku.
System ma za zadanie umożliwić tworzenie i zarządzanie wnioskami, które będą składać się 
z kilku kluczowych sekcji:
1. Wnioskodawca – sekcja, w której zostaną wprowadzone dane osoby składającej wniosek, w tym jej imię, nazwisko oraz dział, w którym pracuje. Ta informacja jest istotna w kontekście identyfikacji wnioskodawcy i przypisania odpowiedzialności za dany wniosek.
2. Cel wystąpienia – w tej części wnioskodawca określi cel, dla którego składany jest wniosek, np. zatwierdzenie budżetu, wprowadzenie nowych procedur, uzyskanie zgody na realizację projektu czy innych kwestii, które wymagają uzyskania decyzji Zarządu.
3. Podstawa prawna wystąpienia (dotyczy pełnych wniosków) – w przypadku wniosków pełnych, wnioskodawca wskaże podstawę prawną, która uzasadnia składanie wniosku. Może to obejmować przepisy prawa, regulacje wewnętrzne czy decyzje z poprzednich posiedzeń zarządu.
4. Tabela Koszty (dotyczy pełnych wniosków) – sekcja dedykowana szczegółowemu zestawieniu kosztów związanych z realizacją wniosku. 
5. Opinie osób opiniujących – funkcjonalność umożliwiająca zbieranie opinii od osób, do których wnioskodawca skieruje prośbę o wystawienie opinii na temat wniosku. 
W systemie zostanie zaimplementowana możliwość dodawania kolejnych osób do procesu opiniowania w miarę potrzeb.
6. Uzasadnienie wniosku – sekcja, w której wnioskodawca przedstawi szczegółowe uzasadnienie dla złożonego wniosku. 
Dodatkowe funkcjonalności wniosku:
Każdy wniosek będzie zawierał trzy pola podpisowe:
· Wniosek sporządził – wskazanie osoby odpowiedzialnej za sporządzenie wniosku,
· Wniosek zatwierdził – osoba odpowiedzialna za zatwierdzenie wniosku po uzyskaniu wszystkich wymaganych opinii (kierownik działu lub dyrektor),
· Wniosek zaakceptował – osoba, która zaakceptuje ostateczną wersję wniosku przed przekazaniem pod obrady Zarządu (członek Zarządu).
System umożliwi również załączanie dokumentów w różnych formatach, takich jak PDF, DOC, XLSX, JPG. Załączniki te będą mogły być dodawane do wniosku w sposób prosty, poprzez przeciąganie plików w wyznaczone miejsce. Dodatkowo, system pozwoli na jednoczesne pobieranie wszystkich załączników w formie zbiorczej, co umożliwi szybki dostęp do całej dokumentacji.
Funkcjonalność: Automatyczna aktualizacja daty wniosku po jego edycji
System powinien automatycznie aktualizować datę wniosku w przypadku jego modyfikacji po dłuższym czasie od pierwotnego złożenia.
Opis funkcjonalności:
· W sytuacji, gdy wniosek został utworzony i zarejestrowany w systemie (np. 10 czerwca), a następnie – po okresie zawieszenia lub po otrzymaniu polecenia edycji – wnioskodawca dokonuje zmian (np. 30 czerwca), system automatycznie aktualizuje datę wniosku na datę ostatniej modyfikacji.
· Data ta powinna być widoczna jako aktualna „Data złożenia wniosku” lub „Data ponownego złożenia” i powinna odpowiadać rzeczywistej dacie wprowadzenia zmian.
· Historia zmian powinna zachowywać zarówno datę pierwotnego utworzenia, jak 
i kolejne daty modyfikacji dla celów audytowych.
· Funkcjonalność ma na celu zapewnienie spójności czasowej pomiędzy datą wniosku a datą wydania zgody lub podjęcia decyzji, co jest kluczowe z punktu widzenia zgodności proceduralnej.
Funkcjonalności dla pracowników Biura Zarządu:
Pracownicy Biura Zarządu będą mieli dostęp do dodatkowych informacji oraz funkcji umożliwiających zarządzanie wnioskami i ich obiegiem. Oprócz samych wniosków 
i załączników, system będzie wyświetlał następujące elementy:
· Opinie osób opiniujących – pozwoli na szybki dostęp do opinii wyrażanych przez osoby, które wydały opinię do wniosku.
· Obieg wniosku – sekcja umożliwiająca śledzenie aktualnego stanu obiegu wniosku, 
z możliwością dodawania nowych osób do procesu opiniowania lub przekazywania wniosku do zapoznania się przez inne osoby tzw. dw. (do wiadomości).
· Uwagi i komentarze – możliwość wprowadzania uwag i komentarzy przez pracowników Biura Zarządu oraz innych uprawnionych użytkowników systemu.
· Historia obiegu wniosku – pełna historia obiegu wniosku, w tym wszystkie zmiany statusów, opinii oraz informacji o przekazywaniu wniosku między osobami odpowiedzialnymi.
· Historia zmian we wniosku oraz w wystawianych opiniach – każda zmiana dokonana w treści wniosku lub w wystawionych opiniach będzie automatycznie rejestrowana. Program będzie wysyłał powiadomienie o każdej wprowadzonej zmianie, 
z wyróżnieniem zmienionych fragmentów wyróżniającym się kolorem, co pozwoli pracownikom Biura Zarządu na łatwą weryfikację wprowadzonych poprawek.
· Historia zmian załączników – zmiany dokonane w załącznikach będą również rejestrowane, a każdorazowa zmiana spowoduje wysłanie powiadomienia o jej dokonaniu.
[bookmark: _Hlk202441641]
Dodatkowe funkcje dla pracowników Biura Zarządu:
Oprócz podstawowych funkcji związanych z obiegiem wniosku, system będzie oferował dodatkowe opcje zarządzania wnioskami, w tym:
· Stwórz podobny wniosek – funkcjonalność pozwalająca na utworzenie nowego wniosku na podstawie wcześniej złożonego wniosku, co ułatwi proces tworzenia nowych dokumentów o podobnej treści.
· Ustaw status/numer wniosku – możliwość nadania statusu oraz numeru porządkowego dla każdego wniosku (wyłącznie pracownicy Biura Zarządu).
· Usuń wniosek – opcja umożliwiająca usunięcie wniosku z systemu, jeśli zaistnieje taka potrzeba (wyłącznie pracownicy Biura Zarządu).
· Modyfikuj wniosek – możliwość edytowania wniosku przed jego zamknięciem 
i finalnym zatwierdzeniem, co daje elastyczność w przypadku konieczności wprowadzenia zmian.
· Ustaw kategorię – funkcja umożliwiająca przypisanie wniosku do określonej kategorii, co pozwoli na lepsze zarządzanie wnioskami i ich późniejszą klasyfikację (wyłącznie pracownicy Biura Zarządu).
· Funkcjonalność wyszukiwania – okno wyszukiwania po słowach kluczowych: 
w nowym systemie pracownik Biura Zarządu ma możliwość szybkiego odnalezienia zarejestrowanych wniosków za pomocą okna wyszukiwania dostępnego z poziomu interfejsu użytkownika.
Opis funkcjonalności:
· System powinien zawierać intuicyjne okno wyszukiwania, widoczne 
w głównym widoku listy wniosków.
· Użytkownik może wprowadzać słowa kluczowe, takie jak: nazwa przedmiotu zamówienia, numer wniosku, imię i nazwisko wnioskodawcy, dział, kwota, data lub inne dane zawarte we wniosku.
· System przeszukuje wszystkie zarejestrowane wnioski i wyświetla listę wyników zgodnych z wprowadzonymi kryteriami.
· Wyszukiwanie powinno działać w trybie dynamicznym (na bieżąco podczas wpisywania) lub po zatwierdzeniu polecenia wyszukiwania (np. klawiszem ENTER).
· Opcjonalnie – możliwość zastosowania dodatkowych filtrów (np. status wniosku, zakres dat, rodzaj zamówienia) w celu zawężenia wyników.
· Funkcjonalność sortowania wniosków - nowy system powinien umożliwiać pracownikom Biura Zarządu oraz innym uprawnionym użytkownikom sortowanie wniosków według wybranych kryteriów, co znacząco ułatwi organizację oraz analizę zgromadzonych danych.
Opis funkcjonalności - sortowanie:
· W widoku listy wniosków użytkownik ma możliwość sortowania danych rosnąco lub malejąco według następujących kolumn:
· Numer wniosku
· Data rejestracji wniosku
· Dział (komórka organizacyjna)
· Imię i nazwisko wnioskodawcy
· Cel 
· Kategoria wniosku, tj. np.:
· Uruchomienie postępowania
· Wybór oferty najkorzystniejszej
· Sortowanie powinno działać w sposób interaktywny i natychmiastowy, np. po kliknięciu nagłówka danej kolumny.
Podsumowanie:
„Moduł Wnioski na Posiedzenie Zarządu” będzie kompleksowym narzędziem umożliwiającym pracownikom GTL S.A. sprawne składanie, przetwarzanie oraz kontrolowanie wniosków na posiedzenia Zarządu. Dzięki zaawansowanym funkcjom, takim jak możliwość załączania dokumentów, rejestrowanie historii zmian, powiadamianie o modyfikacjach oraz udostępnianiu dodatkowych opcji dla pracowników Biura Zarządu, system zapewni pełną transparentność, efektywność i kontrolę nad całym procesem obiegu wniosków. Początek formularza
Dół formularza
Historia zmian wniosku, opinii oraz załączników:
W systemie „Moduł Wnioski na Posiedzenie Zarządu” każda zmiana dokonana w treści wniosku, opinii lub załączników będzie ściśle rejestrowana i monitorowana. System powinien zapewniać pełną historię wprowadzonych zmian, umożliwiając wgląd w szczegóły tych modyfikacji.
Historia zmian we wniosku:
Za każdym razem, gdy wniosek zostanie zmodyfikowany, niezależnie od tego, czy zmiana dotyczy treści wniosku, czy jego struktury, program automatycznie wyśle powiadomienie do pracowników Biura Zarządu. Powiadomienie to będzie zawierało szczegóły dotyczące wprowadzonej zmiany, a zmieniony fragment treści zostanie wyświetlony wyróżniającym się kolorem, co ułatwi jego identyfikację i weryfikację przez osoby odpowiedzialne za dalszy proces.

Historia zmian w opiniach:
Podobnie, każda zmiana dokonana w opiniach wystawianych przez osoby odpowiedzialne za opiniowanie wniosków, także będzie rejestrowana w systemie. Program będzie wysyłał powiadomienie do Biura Zarządu informujące o wprowadzonej zmianie w opinii. Zmodyfikowany tekst opinii również będzie wyświetlony wyróżniającym się kolorem w celu umożliwienia łatwego porównania pierwotnej wersji z wprowadzoną modyfikacją.


Załączniki:
Załączniki do wniosku, zarówno te dodane na początku procesu, jak i zmieniane w trakcie obiegu, również będą rejestrowane/widoczne w zakładce „załączniki”. W przypadku dodania nowych załączników lub dokonania zmian w istniejących, system ma automatycznie wysyłać powiadomienia do pracowników Biura Zarządu, zawierające szczegóły dotyczące tych modyfikacji. Powiadomienia te będą miały na celu zapewnienie pełnej transparentności 
i umożliwienie kontroli nad procesem obiegu wniosków.

Numerowanie wniosków i zamknięcie obiegu:
Po nadaniu numeru porządkowego wnioskowi, proces jego obiegu zostaje formalnie zamknięty. Oznacza to, że wnioskodawca nie ma już możliwości wprowadzania jakichkolwiek zmian w treści wniosku, załącznikach ani opiniach. Z chwilą nadania numeru porządkowego, wniosek staje się dokumentem zamkniętym i nie podlega dalszym modyfikacjom.
Do momentu nadania numeru porządkowego, wnioskodawca ma możliwość edycji treści wniosku, dodawania lub usuwania załączników oraz aktualizacji opinii. Każda taka zmiana będzie automatycznie skutkować wysłaniem powiadomienia do pracowników Biura Zarządu, zawierającego szczegółowy opis dokonanych zmian oraz ich wizualne wyróżnienie (np. poprzez kolorowe podświetlenie zmodyfikowanych fragmentów). Dzięki temu pracownicy Biura Zarządu mogą efektywnie śledzić zmiany i reagować na nie w czasie rzeczywistym.

Dodatkowo, nowy system powinien umożliwiać pracownikowi Biura Zarządu cofnięcie statusu „zamknięty” i przywrócenie wniosku do edytowalnej wersji – w uzasadnionych przypadkach, gdy konieczna będzie korekta lub uzupełnienie treści wniosku, załączników czy opinii. W nowym systemie uprawniony pracownik Biura Zarządu winien mieć możliwość samodzielnego cofnięcia zamknięcia obiegu, co znacząco usprawni proces składania wniosku pod obrady zarządu.

Opis funkcjonalności – ograniczenie długości nazw załączników, klasyfikacja typu dokumentu oraz możliwość dodawania załączników przez obsługę wniosków:
W nowym systemie składania wniosków na Zarząd wymagane jest wprowadzenie następujących usprawnień związanych z załącznikami:
1. Ograniczenie długości nazw załączników:
Obecnie użytkownicy mogą dowolnie nazywać dodawane pliki, co prowadzi do problemów z ich zapisem lub otwieraniem (np. zbyt długie nazwy plików przekraczające limity systemowe lub chmurowe). W nowym systemie konieczne jest automatyczne ograniczenie długości nazwy załącznika do maksymalnie 30 znaków. Jeśli użytkownik załączy plik o dłuższej nazwie, system powinien:
· automatycznie przyciąć nazwę do dozwolonej długości lub
· wyświetlić komunikat z informacją o konieczności jej skrócenia przed dodaniem.
2. Klasyfikacja typu załącznika (kategoryzacja):
Użytkownik powinien zostać zobowiązany do wyboru kategorii dla każdego dodawanego załącznika. Lista dostępnych kategorii powinna obejmować co najmniej następujące typy dokumentów:
· Faktura
· Pismo
· Oferta
· Inne
· Aneks do umowy
· Umowa
· Odpowiedź mailowa
· Pismo przychodzące
· Pismo wychodzące
· Pismo wewnętrzne
· Uchwała
· Zarządzenie
Wybrana kategoria powinna być zapisywana razem z metadanymi załącznika 
i wykorzystywana m.in. do filtrowania, sortowania oraz raportowania.
3. Możliwość dodawania załączników przez osobę składającą wnioski oraz obsługującą (pracownik Biura Zarządu):
System musi umożliwiać osobie sporządzającej wniosek na Zarząd (np. pracownik danej komórki organizacyjnej) samodzielne dodawanie załączników do złożonych już wniosków, z poziomu panelu obsługi. Dodane pliki powinny podlegać takim samym zasadom jak załączniki użytkowników – tzn. obowiązywać będzie ograniczenie długości nazw oraz wymóg przypisania kategorii dokumentowi.
Podsumowanie:
System w pełni zautomatyzuje i udokumentuje każdą zmianę dokonaną we wniosku, opinii lub załącznikach, zapewniając pełną przejrzystość, kontrolę i łatwość w weryfikacji zmian. Powiadomienia o każdej modyfikacji oraz wyświetlanie zmienionych fragmentów w treści wyróżniającym się kolorem umożliwia szybkie i efektywne monitorowanie procesu wniosków na każdym etapie, od jego złożenia aż po finalne zatwierdzenie przez Zarząd.




2. Opis procesu obsługi wniosków na Posiedzenie Zarządu
System elektronicznej rejestracji wniosków na posiedzenie zarządu spółki
1. Przeznaczenie systemu
Przedmiotem zamówienia jest stworzenie i wdrożenie elektronicznego systemu służącego do rejestracji, opiniowania oraz kierowania wniosków na posiedzenia zarządu spółki. System ma wspierać proces formalnego składania wniosków przez pracowników spółki, zapewniając przejrzystość, kontrolę obiegu dokumentów oraz zgodność z obowiązującymi procedurami wewnętrznymi.
2. Ogólna charakterystyka funkcjonalna
System powinien umożliwiać:
· Elektroniczne składanie wniosków o różnym charakterze (pełny, skrócony, informacyjny),
· Uzupełnianie danych w sposób przejrzysty i intuicyjny,
· Konfigurowanie obiegu dokumentów wraz z możliwością wskazania nowych/dodatkowych opiniujących,
· Załączanie dokumentów uzupełniających,
· Edytowanie treści do momentu zakończenia obiegu,
· Automatyczne generowanie wersji dokumentu gotowej do podpisu i prezentacji na posiedzeniu zarządu,
· Rejestrację i archiwizację zakończonych wniosków.
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        3.   Opis obiegu wniosku na posiedzenie zarządu
1. Proces przygotowania i obiegu wniosku na Zarząd
Proces rozpoczyna się od opracowania wniosku przez pracownika działu merytorycznego odpowiedzialnego za daną sprawę. Wniosek jest następnie wprowadzany do systemu elektronicznego obiegu dokumentów i przechodzi przez następujące etapy:
· Wprowadzenie wymaganych informacji do formularza wniosku w systemie.
· Załączenie niezbędnych dokumentów towarzyszących (np. kosztorysów, umów, analiz).
· Przesłanie wniosku do odpowiednich osób w celu akceptacji – rozpoczęcie ścieżki obiegu.
· Wprowadzanie korekt i uzupełnień zgodnie z uwagami opiniujących, aż do uzyskania wszystkich wymaganych opinii.
· Rejestracja zaakceptowanego wniosku w systemie przez Biuro Zarządu.
2. Proces obsługi posiedzenia Zarządu
Po zakończeniu procesu zatwierdzania wniosków, uruchamiany jest powiązany z nim proces organizacji i realizacji posiedzenia Zarządu, który obejmuje:
· Opracowanie i przygotowanie porządku obrad na podstawie zaakceptowanych wniosków.
· Zaplanowanie terminu posiedzenia oraz automatyczne dodanie wydarzenia do kalendarzy uczestników.
· Przeprowadzenie posiedzenia Zarządu (stacjonarnie, zdalnie lub w trybie mieszanym).
· Sporządzenie protokołu z przebiegu posiedzenia, w oparciu o edytowalne szablony dostępne w systemie.
· Przekazanie protokołu do zatwierdzenia przez Prezesa Zarządu oraz pozostałych członków Zarządu.
· Finalna weryfikacja treści protokołu oraz jego archiwizacja w systemie jako dokument oficjalny.
3. [bookmark: _Hlk202520166]Struktura wniosku – funkcjonalności formularza
W tej części użytkownik (wnioskodawca) wprowadza podstawowe dane wniosku. System powinien umożliwiać:
· Wybór typu wniosku spośród trzech opcji:
· Pełny – wymaga szczegółowych informacji, w tym finansowych i opinii właściwych komórek organizacyjnych,
· Skrócony – uproszczona wersja wniosku,
· Informacja – służy wyłącznie do poinformowania zarządu, nie wymaga podjęcia uchwały.
· Wybór typu wniosku przed jego utworzeniem – (czego dotyczy) - Przed rozpoczęciem tworzenia nowego wniosku, system powinien wymagać od użytkownika (wnioskodawcy) dokonania wyboru typu wniosku spośród dostępnych opcji. Jest to pierwszy krok w procesie składania wniosku i warunek przejścia do kolejnych etapów.
· Opis funkcjonalności:
· Po kliknięciu opcji „Nowy wniosek” system wyświetla listę możliwych do wyboru typów wniosków.
· Użytkownik musi wybrać jedną z dostępnych opcji, aby kontynuować tworzenie wniosku.
· Lista dostępnych typów wniosków powinna zawierać m.in.:
· Uruchomienie postępowania;
· Wybór oferty najkorzystniejszej;
· Udzielenie zlecenia firmie;
· Zawarcie umowy;
· Zawarcie aneksu do umowy;
· Reasumpcja;
· Naprawa awaryjna;
· Wypłata premii;
· Wypłata 13. wynagrodzenia;
· Inne (z możliwością doprecyzowania).
· Po dokonaniu wyboru system automatycznie przypisuje typ wniosku i dostosowuje dalszy przebieg formularza, jeśli to konieczne (np. pola wymagane, ścieżka akceptacji).

· Dane wnioskodawcy:
· Nazwa działu,
· Imię i nazwisko pracownika.
· Cel wystąpienia – krótki opis uzasadniający złożenie wniosku.
· Podstawa prawna wystąpienia – opcjonalne pole na wpisanie regulacji prawnych czy procedur wewnętrznych, na podstawie których wniosek jest składany.
· Dla wniosków typu "pełny" – pojawienie się trzech tabel finansowych:
· Koszty na etapie realizacji projektu (Kwota, Źródła finansowania),
· Koszty po zakończeniu projektu (Kwota, Źródła finansowania),
· Ewentualne koszty dodatkowe (Kwota, Źródła finansowania).
· Nowa funkcjonalność – obowiązkowy wybór rodzaju kwoty (NETTO/BRUTTO):
· Opis funkcjonalności:
· Podczas wypełniania wniosku przez użytkownika (wnioskodawcę), po wpisaniu kwoty kosztu przedmiotu zamówienia, system wymusi wybór typu kwoty – NETTO lub BRUTTO – poprzez rozwijane menu.
· Przejście do kolejnego pola/formularza będzie możliwe dopiero po zaznaczeniu jednej z opcji (NETTO lub BRUTTO).
· W przypadku braku wyboru, system powinien wyświetlić komunikat informujący o konieczności dokonania wyboru:
· "Proszę określić, czy podana kwota jest kwotą netto czy brutto."
· Wybrana opcja zostaje zapisana w systemie i powiązana z danym wnioskiem.
· Uzasadnienie wniosku – rozwijane pole tekstowe bez limitu znaków i stron. 
· Powiadomienie przełożonego – wybór członka zarządu (lub wszystkich), któremu podlega wnioskodawca.

3.1 OBIEG WNIOSKU
System ma umożliwiać zdefiniowanie pełnego obiegu dokumentu zgodnie z instrukcją wewnętrzną. Funkcjonalności:
· Wybór osób do realizacji zadania – opiniowania: stanowisko, imię i nazwisko, dział.
· Wybór osób, którym wniosek zostaje przekazany do wiadomości/informacji: stanowisko, imię i nazwisko, dział.
· Możliwość edytowania listy opiniujących przez wnioskodawcę i pracownika biura zarządu aż do momentu zamknięcia obiegu.
· Wybór z tzw. "domyślny obieg" – domyślnej, konfigurowalnej listy opiniujących jako punktu odniesienia.
· Możliwość przekierowania opinii do osoby zastępującej.
· Automatyczne zbieranie opinii w ustalonej kolejności.
· Kontrola nad procesem obiegu przez biuro zarządu – możliwość edycji i cofnięcia/ zamknięcia obiegu wniosku w wyjątkowych przypadkach (np. decyzja przełożonego).

3.2 ZAŁĄCZNIKI
· Możliwość dołączania plików (umowy, aneksy, oferty, korespondencja, zdjęcia itp.),
· System ogranicza długość nazw plików do np. 30 znaków,
· Lista załączników widoczna z poziomu podglądu wniosku.

4. Podgląd wniosku – ekran podzielony
Podczas tworzenia wniosku ekran powinien być podzielony na dwie części (konieczny podgląd generatora wniosków):
· Lewa strona – formularz do wypełniania,
· Prawa strona – podgląd tworzonego dokumentu w czasie rzeczywistym (wizualizacja formatowana dokumentu końcowego).

5. Numeracja i struktura dokumentu
· Dokument musi być numerowany w formacie strona x/y (np. 3/5),
· Opinia powinna pojawiać się po tabelach kosztów (wniosek pełny) lub po podstawie prawnej (wniosek skrócony/informacja),
· Całość dokumentu powinna być automatycznie wyrównywana tak, aby podpisy nie znajdowały się na pustych stronach,
· Na końcu dokumentu wygenerowane miejsce na 3 podpisy:
· Wnioskodawca (pracownik) - Wniosek sporządził;
· Przełożony (dyrektor/kierownik) - Wniosek zatwierdził;
· członek Zarządu - Wniosek zaakceptował.

6. Uprawnienia i bezpieczeństwo
· Edycja wniosku możliwa:
· Dla wnioskodawcy i pracownika biura zarządu – do momentu nadania numeru,
· W wyjątkowych sytuacjach – cofnięcie zamknięcia obiegu wniosku przez pracownika biura zarządu.
· Po modyfikacji treści uzasadnienia do wniosku zarówno przez wnioskodawcę jak i pracownika Biura Zarządu system wymusi ponowne wydanie (odkliknięcie) opinii.
· System powinien przechowywać historię edycji i zmian w dokumencie, pokazując, gdzie wprowadzono zmiany.
[bookmark: _Hlk202265048]
7. Dodatkowe wymagania techniczne
· System responsywny – dostępność z poziomu komputera i urządzeń mobilnych,
· Intuicyjny interfejs użytkownika,
· Możliwość integracji z wewnętrznymi systemami spółki (obieg dokumentów, archiwum),
· System zgodny z RODO i wymogami cyberbezpieczeństwa.
[bookmark: _Hlk202441708]
Dodatkowe funkcje dla pracowników/wnioskodawców:
Oprócz podstawowych funkcji związanych z obiegiem wniosku, system będzie oferował dodatkowe opcje zarządzania wnioskami, w tym:
· Stwórz podobny wniosek – funkcjonalność pozwalająca na utworzenie nowego wniosku na podstawie wcześniej złożonego wniosku, co ułatwi proces tworzenia nowych dokumentów o podobnej treści.
· Modyfikuj wniosek – możliwość edytowania wniosku przed jego zamknięciem 
i finalnym zatwierdzeniem, co daje elastyczność w przypadku konieczności wprowadzenia zmian.
· Funkcjonalność wyszukiwania – okno wyszukiwania po słowach kluczowych: 
w nowym systemie pracownik/wnioskodawca ma możliwość szybkiego odnalezienia zarejestrowanych wniosków za pomocą okna wyszukiwania dostępnego z poziomu interfejsu użytkownika.

4. Proces obsługi Posiedzenia Zarządu
Moduł „Proces obsługi Posiedzenia Zarządu” stanowi rozszerzenie systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentów (EOD) i jest funkcjonalnością uzupełniającą dla cyfrowego obiegu wniosków kierowanych na posiedzenia Zarządu Spółki. Celem modułu jest pełna digitalizacja przygotowania, przebiegu i dokumentowania posiedzeń Zarządu – 
z uwzględnieniem możliwości zdalnego uczestnictwa, automatyzacji procesów oraz bezpiecznej archiwizacji dokumentów.
1. Generowanie porządku obrad na podstawie zatwierdzonych wniosków
· [bookmark: _Hlk202270527]System umożliwia automatyczne tworzenie porządku obrad posiedzenia Zarządu na podstawie wniosków zatwierdzonych wcześniej w ramach elektronicznego obiegu. WYMAGANA EDYTOWALNOŚĆ
· Porządek obrad generowany jest na podstawie edytowalnych szablonów, możliwych do dostosowania przez Biuro Zarządu. WYMAGANA EDYTOWALNOŚĆ
· Do porządku obrad można dołączać dokumenty źródłowe (np. wnioski, załączniki) dostępne w chmurze (np. OneDrive).


2. Planowanie posiedzenia i synchronizacja z kalendarzami
· Moduł umożliwia tworzenie i wysyłanie zaproszeń na posiedzenie Zarządu 
z automatycznym umieszczeniem terminu w kalendarzach uczestników (np. Outlook/Teams).
· Posiedzenia mogą być planowane w trzech trybach:
· Stacjonarnym
· Zdalnym (z integracją z Microsoft Teams)
· Mieszanym – z możliwością łączenia różnych form uczestnictwa i podpisu dokumentów (tradycyjnego i elektronicznego).
3. Obsługa posiedzenia zarządu
· Uczestnicy mają dostęp do wszystkich dokumentów i wniosków elektronicznych za pośrednictwem systemu – w formie zintegrowanej z chmurą (np. OneDrive).
· Podczas zdalnych posiedzeń system umożliwia prowadzenie spotkań w czasie rzeczywistym dzięki integracji z Microsoft Teams.
· Możliwość śledzenia porządku obrad i odnotowywania postępu obrad bezpośrednio 
w systemie.
4. Generowanie i edycja protokołów z posiedzenia
· Po zakończeniu posiedzenia możliwe jest automatyczne wygenerowanie protokołu 
z posiedzenia na podstawie szablonu (z możliwością edycji treści).
· System pozwala na dynamiczne uzupełnianie treści protokołu o podjęte uchwały, komentarze oraz informacje o przebiegu posiedzenia.
5. Akceptacja i podpis protokołu
· Wygenerowany protokół przesyłany jest do członków Zarządu w celu akceptacji 
i podpisania.
· System musi umożliwiać dwa tryby podpisu:
· Podpis tradycyjny (papierowy)
· Podpis elektroniczny – w tym kwalifikowany podpis elektroniczny, profil zaufany ePUAP lub podpis osobisty.
· Możliwość stosowania podpisów mieszanych – część osób podpisuje dokument elektronicznie, część tradycyjnie.
· Podpisy dotyczą zarówno wniosków jak i uchwał, zarządzeń, wraz z protokołami.

6. Automatyczna rejestracja i archiwizacja dokumentów
· Po zaakceptowaniu protokołu następuje jego automatyczna rejestracja i archiwizacja 
w systemie – z nadaniem numeru, daty i wersji.
· Możliwość szybkiego przeszukiwania i filtrowania archiwum protokołów oraz uchwał Zarządu.
7. Dystrybucja protokołów i uchwał
· System umożliwia automatyczne rozesłanie uchwał, zarządzeń oraz wypisów 
z zatwierdzonych protokołów oraz uchwał bezpośrednio z poziomu platformy – bez konieczności użycia poczty e-mail.
· Możliwość stworzenia i zapisania list dystrybucyjnych (odbiorców domyślnych).
· System może generować wiadomości e-mail z załączonymi dokumentami lub linkami do ich podglądu/pobrania.

Dodatkowe wymagania funkcjonalne:
· Możliwość generowania uchwał na podstawie zatwierdzonych wniosków:
· System automatycznie tworzy projekt uchwały na podstawie danych zawartych we wniosku.
· Uchwały tworzone są w edytowalnym formacie (np. DOCX), zgodnie 
z ustalonym szablonem.
· Podpisywanie wniosków:
· System umożliwia podpisywanie wniosków zarówno elektronicznie, jak 
i w formie tradycyjnej (papierowej).
· W przypadku podpisu elektronicznego – wymagane wsparcie dla podpisów kwalifikowanych oraz profilu zaufanego ePUAP.
· Zarządzanie historią i statusem:
· System zapewnia pełną historię operacji dla każdego dokumentu (data złożenia, data edycji, osoby opiniujące, zatwierdzające).
· Możliwość filtrowania dokumentów po statusie, terminie, temacie, wnioskodawcy.

Korzyści wdrożenia modułu:
· Efektywność i oszczędność czasu: Automatyzacja kluczowych etapów ogranicza czas przygotowania i przeprowadzania posiedzeń.
· Dostępność: Możliwość prowadzenia posiedzeń zdalnie lub w trybie mieszanym, 
z pełnym dostępem do dokumentów.
· Bezpieczeństwo: Cyfrowy obieg dokumentów zapewnia lepszą kontrolę nad ich dystrybucją i dostępem.
· Transparentność: Pełna rejestracja i archiwizacja decyzji Zarządu oraz możliwość szybkiego wyszukiwania dokumentów.
Propozycje dodatkowych funkcjonalności do rozważenia:
1. Wersjonowanie dokumentów (kontrola zmian)
· System przechowuje historię zmian każdego dokumentu (wniosku, uchwały, protokołu).
· Możliwość porównania wersji (np. zmiany w treści między wersją A a B).
· Przydatne w przypadku korekt wniosków lub uchwał po uwagach zarządu.
2. Mechanizm powiadomień i przypomnień (alerty)
· Automatyczne przypomnienia o zbliżającym się terminie posiedzenia.
· Powiadomienia mailowe/systemowe o nowych dokumentach do zatwierdzenia lub podpisu.
· Powiadomienia mailowe/systemowe o otrzymaniu nowego dokumentu (protokołu lub uchwały)
3. Zarządzanie uprawnieniami do dokumentów
· Możliwość tworzenia grup użytkowników z różnymi poziomami dostępu.
4. Szyfrowanie poufnych dokumentów
· Możliwość oznaczenia dokumentu jako „poufny” z dodatkowymi zabezpieczeniami (np. konieczność dwuetapowego uwierzytelnienia przy otwarciu).
5. Statystyki i raportowanie
· Moduł raportów pokazujący: ile wniosków zostało rozpatrzonych, ilość podjętych uchwał wraz z zarządzeniami.
· Możliwość eksportu danych do Excela lub PDF.
6. Integracja z rejestrem uchwał i rejestrem spraw
· Każda uchwała automatycznie trafia do rejestru uchwał z nadanym numerem, datą 
i statusem realizacji.
7. Widok kalendarza posiedzeń + historia obecności
· Kalendarz wszystkich zaplanowanych posiedzeń z możliwością sprawdzania historii uczestnictwa.



Funkcjonalność: Udostępnienie dokumentów ogólnych – zakładki „Biuro Zarządu” i „Podstawowe dokumenty GTL S.A.”
Nowy system powinien umożliwiać stworzenie dedykowanych zakładek, w których pracownicy będą mieli dostęp do kluczowych dokumentów firmowych dotychczas udostępnianych na intranetowej stronie SH.
Opis funkcjonalności:
· W systemie należy utworzyć odrębne, łatwo dostępne zakładki:
1. „Biuro Zarządu” – zakładka zawierająca:
· Zarządzenia – z możliwością filtrowania, podglądu i pobierania plików PDF. Dokumenty powinny być uporządkowane według daty lub kategorii tematycznej, z oznaczeniem wersji lub daty publikacji.
2. „Podstawowe dokumenty GTL S.A.” – zakładka zawierająca:
· NIP, REGON, KRS
· Aktualna struktura kapitału
· Statut spółki (aktualny)
· Zakładki powinny być dostępne dla wszystkich pracowników posiadających dostęp do systemu.
· Dokumenty powinny być prezentowane w formie listy lub katalogu z możliwością łatwego pobrania lub podglądu w systemie.
· System powinien umożliwiać uprawnionym osobom (pracownikom Biura Zarządu) aktualizację i publikację nowych wersji dokumentów.
· Przy każdym dokumencie powinna być widoczna data ostatniej aktualizacji.
Opis funkcjonalności – możliwość edycji treści wykonanych zadań:
W nowym systemie wymagane jest zapewnienie możliwości edytowania treści komentarzy/opisów dotyczących zrealizowanych zadań (np. adnotacji o wydaniu opinii lub zapoznaniu się z treścią wniosku). Ta funkcjonalność ma za zadanie umożliwienie wprowadzania modyfikacji opisu, poprawę literówek, daty czy innej omyłki pisarskiej.
System powinien jednocześnie zapewnić kontrolę wersji lub historię zmian (jeśli to możliwe), aby zachować przejrzystość i transparentność dokonywanych edycji.
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