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Zalacznik nr 1 do zapytania ofertowego nr 9/WSB/Z017/2023

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Harmonogram
Etap przedwdrozeniowy
1. | Dostarczenie =~ Zamawiajagcemu  dokumentu z  analiza | 21.11.2023
przedwdrozeniowa

2. | Akceptacja przez Zamawiajacego analizy przedwdrozeniowej | 22.11.2023
Etap dostosowania oprogramowania do potrzeb Zamawiajacego

1. | Integracja i customizacja systemu EOD 15.12.2023
2. | Udostepnienie systemu EOD do testow 18.12.2023

Etap testowania

1. | Przeprowadzenie szkolenia dla uzytkownikéw z obslugi EOD | 18.12.2023

2. | Przeprowadzenie szkolenia dla administratoréw i1 opickunéw | 18.12.2023
EOD

3. | Zakonczenie testow systemu EOD przez | 21.12.2023

systemu

Zamawiajacego/zgloszenie uwag, bledéow do dzialania

Etap wdrozenia

1. | Wdrozenie systemu EOD z uwzglednieniem poprawek i | 29.12.2023
przekazanie dokumentacji technicznej
Etap przedwdrozeniowy:

1.

Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu

dokument opisujacy szczegélowsa analiz¢ przedwdrozeniowa,

ktory powinien zawierac nastgpujace elementy opracowane we wspotpracy z Zamawiajacym:

a) zdefiniowane potrzeby i funkcjonalnosci oraz zmapowane procesy obiegu dokumentéw,

b) szczegdlowy opis $ciezek procesu realizowanych w zakresie elektronicznego obiegu dokumentacii

w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow (dalej: EOD),

¢) zdefiniowanie rél i uprawniefi na poszczegélnych etapach procesu, dla poszczegdlnych obszaréw

procesu,

d) zdefiniowanie stownikéw 1 konfiguracja parametréw dla poszczegdlnych obszaréw,

e) zdefiniowanie i parametryzacja raportéw,

f) zdefiniowanie struktury, funkcji 1 uprawnient dla archiwum dokumentéw,

@) identyfikacja oraz zdefiniowanie obszaréw integracji i komunikacji z systemami i aplikacjami

zewnetrznymi, w tym w szczegolnosci z systemem SAP.

Etap dostosowania oprogramowania do potrzeb Zamawiajacego:

1.

Integracja i customizacja systemu EOD w opatciu o analiz¢ przedwdrozeniowa, zgodnie ze

zdefiniowanymi procesami elektronicznego obiegu dokumentéw.

Udostepnienie systemu EOD do testéw uzytkownikom.
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System EOD musi by¢ zintegrowany z wdrozeniem pieczeci kwalifikowalnej 1 podpisu kwalifikowalnego
oraz z Krajowym Rejestrem e-faktur.

Etap testowania:

1.

Przeszkolenie uzytkownikéw z obstugi EOD — szkolenie dla minimum 40, maksimum 50 oséb; jedno
szkolenie minimum 4 godziny zegarowe, mozliwo$¢ przeprowadzenia szkolenia w podziale na grupy.
Wykonawca przedstawi terminy szkoleri do akceptacji Zamawiajacego.

Przeszkolenie administratoréw i opiekunéw systemu EOD — szkolenie dla minimum 4 oséb z zakresu
administrowania systemem EOD; minimum 6 godzin zegarowych.

Przeprowadzenie testowania systemu EOD, uwzglednianie uwag uzytkownikéw, poprawianie bledéw
systemu.

Etap wdrozenia systemu EOD:

1.
2.

Wdrozenie systemu z uwzglednieniem poprawek i uwag zglaszanych przez uzytkownikéw.

Po wdrozeniu systemu EOD Wykonawca opracuje i dostarczy Zamawiajacemu dokumentacje systemows
zawierajaca:

a) instrukcje obstugi systemu, ktéra powinna zawieraé wszelkie niezbedne informacje pozwalajace
Zamawiajacemu na pelne i samodzielne korzystnie z mozliwosci systemu EOD z punktu widzenia
administratora i uzytkownika,

b) manual uzytkownika, ktéry powinien w sposéb jasny i klarowny obrazowaé uzytkownikowi
mozliwosci korzystania z poszczegdlnych funkcjonalnosci i modutéw sytemu EOD,

c) specyfikacje techniczng wdrozonego sytemu EOD.

Dziatania powdrozeniowe:

1.

Wykonawca zapewni ustuge wsparcia Helpdesk online dla uzytkownikéw systemu EOD przez okres 2.
miesiecy od zakonczenia wdrozenia systemu EOD, dostgpny w dni robocze w godzinach 8:00 — 16:00.

Wykonawca zapewni ustuge maintenance — wsparcie powdrozeniowe oraz biezace w zakresie
wdrozonego sytemu EOD, dostep do pelnej aktualizacji, najnowszych wydanych wersji w okresie 12
miesi¢cy od zakonczenia wdrozenia systemu EOD w ramach zakupionej konfiguracji modutéw itp.

Proces obstugi korespondencji — wymagania funkcjonalne jakie powinien realizowac system EOD:

1.

Zainicjowanie procesu korespondencji przychodzacej — automatyczne pobieranie i wprowadzanie do
systemu korespondencji z réznych Zrédel:

a) skan dokumentu — integracja z urzadzeniem skanujacym, za pomoca ktérego pismo jest wprowadzane
do systemu,

b) obstuga skrzynki e-mail,

¢) e-Dorgczenia — integracji z uslugg rejestrowanego dorgczenia elektronicznego, ktéra umozliwia
odbieranie korespondencji za pomocg systemu, ze skutkiem réwnowaznym z listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru.

Rejestracja korespondencji przychodzacej:

a) automatyczna interpretacja wprowadzonych dokumentéw, w tym tresci niestrukturyzowanych i odczyt

»ZINTEGROWANI 2.0 - kompleksowy program rozwoju Wyzszej Szkoly Bankowej w Toruniu”
Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Fundusze Unia Europejska | """
UropejsKi Europejski Fundusz Spoteczny LT
Wiedza Edukacja Rozwdj

koddéw kreskowych, klasyfikacja wg. okreslonych typéw,

b) OCR identyfikujacy kluczowe pola w OCRowanych dokumentach oraz zatacznikach do dokumentéw,
pozwalajacy na ich automatyczne zaimplementowanie w systemie EOD (licencja wieczysta na OCR),

¢ mozliwos¢ budowania wiasnych mechanizméw/algorytméw interpretacji  danych/zmiany juz
istniejacych,

d) mozliwos¢ tworzenie lokalnej bazy adresatéw, dodawania zatacznikéw, oznaczenia dokumentu jako
,»poufna korespondencja”,

¢) dekretacja imienna / na dzial, w tym mozliwos$¢ cofniecia, przekazywania od innej osoby, wskazania

0s6b uprawnionych do pisma/wskazania oséb ,,do wiadomosci”.
Rejestracja korespondencji wychodzacej:
a) wprowadzenie pisma do nadania za pomocg e-mail, poczty,

b) odpowiednie skatalogowanie pisma w oparciu o okreslone parametry, w tym zawarcie informacji o
sposobie wysylki,

¢) mozliwos¢ tworzenie lokalnej bazy adresatow, dodawania zalacznikow,

d) mozliwos¢ podpisania pisma podpisem kwalifikowanym, eIDAS, nadruku pieczatki i podpisu,
Mozliwo$¢ dodawania komentarzy na kazdym etapie procesu obstugi korespondenciji.

Mozliwo$¢ automatycznego filtrowania korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

Definiowanie r6l w systemie dla poszczegdlnych uzytkownikéw/grup uzytkownikéw, w tym uprawnien
dostepu do dokumentow.

Mozliwo$¢ rekonfiguracji/zmiany w zakresie akceptacji i przypisania innej osoby, przekierowanie,
ustawianie zastgpstw itp.

Automatyczna anonimizacja wybranych dokumentéw wg. wybranych obszaréw/pdl/typéw danych/tresci
z dokumentéw tak aby informacje poufne lub dane osobowe /dane wrazliwe nie byly dostepne lub byty
dostepne wylacznie dla wybranych grup uzytkownikéw, lub wybranych 16l uzytkownikéw systemu EOD.

Archiwizacja korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej pozwalajaca na szybka identyfikacje
i odnalezienie w zbiorach archiwum.

10. Generowanie raportoéw szt. 4.

11. Eksport i import danych dla wybranych procesow.

Proces delegacji — wymagania funkcjonalne jakie powinien realizowac system EOD:

1.

Proces przewiduje zdefiniowane typy delegacji, z odmiennym formularzem dla kazdego typu:
a) podrdz krajowa,
b) podtéz zagraniczna,

¢) dojazdy do pracy (tylko km do limitu okreslonego dla pracownika i ew. dodatkowe oplaty np.
autostrady),

d) jazdy lokalne (ewidencja przebiegu pojazdu, ustalone stawki/limity),

e) przejazdy dydaktyczne - dojazdy na zajecia miedzy wydziatami wykladowcow etatowych (tylko km,
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ustalony limit — na podstawie danych z SAP,
f) inne przejazdy (pracownikéw nieetatowych).
System powinien pilnowac aby nie dublowa¢ dni w ramach dojazdéw do pracy i delegaciji.
Sciezka akceptacji wniosku przez przetozonego, mozliwo$é dodania kolejnych stopni akceptacii.

Automatyczne zaciaganie danych z systemow zewngtrznych, w szczegélnosci z SAP (jak: kalendarz dni
wolnych, nr osobowy pracownika, imi¢ i nazwisko, stanowisko, struktura organizacyjna, miejsce

$wiadczenia pracy, wymiar pensum).

Integracja SAP w zakresie ksiggowania kosztéw delegacii.

Wyplata zaliczki:

a) Wniosek o wyplate wnioskowanej kwoty.

Rozliczenie wyjazdu:

a) Automatyczne zaciagniecie danych z zaakceptowanego wniosku, ktérego dotyczy rozliczenie.
b) Mozliwosé dodania zatacznikéw.

¢) Automatyczne przekazanie rozliczenia do Kwestury.

Ekran/filtr pokazujacy delegacje oczekujace na akceptacje/rozliczenie.

Alerty przypominajace o uplywajacym terminie akceptacji/rozliczenia.

Archiwizacja wnioskéw 1 zalaczonych do nich dokumentéw pozwalajaca na szybka identyfikacje i

odnalezienie w zbiorach archiwum.
Mozliwo$¢ dodawania komentarzy na kazdym etapie procesu.
Mozliwo$¢ automatycznego filtrowania wnioskéw.

Definiowanie 16l w systemie dla poszczegélnych uzytkownikéw/grup uzytkownikéw, w tym uprawnied
dostepu do dokumentow.

Mozliwo$¢ rekonfiguracji/zmiany w zakresie akceptacji i przypisania innej osoby, przekierowanie,

ustawianie zastgpstw itp.
Generowanie raportéw/widzetéw — 5 rodzajow.

Eksport i import danych dla wybranych proceséw.

Proces obiegu faktur — wymagania funkcjonalne jakie powinien realizowa¢ system EOD:

1.

Zakres dokumentow: faktury VAT, faktury proforma, faktury korygujace, noty ksiggowe, noty odsetkowe,

polisy, rachunki, wnioski zakupowe/zaméwienia.
Automatyczne pobieranie i wprowadzanie do systemu dokumentéw z r6znych zrédet — e-mail, skan itp.

Automatyczna interpretacja  wprowadzonych dokumentéw, w tym treSci niestrukturyzowanych,
klasyfikacja wg. okreslonych typéw.

OCR identyfikujacy kluczowe pola w OCRowanych dokumentach oraz zalacznikach do dokumentéw,
pozwalajacy na ich automatyczne zaimplementowanie w systemie EOD (licencja wieczysta na OCR).

Mozliwo$¢ budowania wlasnych mechanizméw/algorytméw interpretaciji danych/zmiany juz istniejacych.
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Wybér z predefiniowanej listy: numeréw MPK, numeréw zleced, nazwy projektow, opiséw do
dokumentéw itp.

Dokumenty po zatwierdzeniu powinny by¢ wysylane do wskazanych systeméw zewnetrznych.

Komunikacja dwustronna systemu EOD z systemem SAP, przekazywanie i odbieranie informacji oraz
inicjowanie na podstawie otrzymanych danych konkretnych krokéw w procesie, w tym w szczegdlnosci:
informacja zwrotna z SAP o statusie realizacji platnosci za fakture, informacja o istnieniu kontrahenta w
systemie, inne dane.

Mozliwos¢ filtrowania po zdefiniowanych w systemie polach (np.: NIP, nazwa kontrahenta, daty, kwoty,
uzytkownicy uczestniczacy w procesie, status dokumentu itp.).

Automatyczne przypisanie dokumentéw finansowych do akceptacji wlasciwych oséb wg. zdefiniowanych
schematéw decyzyjnych.

Definiowanie 16l w systemie dla poszczegdlnych uzytkownikéw/grup uzytkownikéw, w tym uprawnien
dostepu do dokumentow.

Mozliwo$¢ rekonfiguracji/zmiany w zakresie akceptacji i przypisania innej osoby, przekierowanie,
ustawianie zastepstw itp.

Mozliwo$¢ dekretacji do innego dziatlu/przekierowania dokumentu finansowego recznie do akceptacii
innych oséb.

Automatyczna anonimizacja wybranych dokumentéw wg. wybranych obszaréw/pdl/typéw danych/tresci
z dokumentéw tak aby informacje poufne lub dane osobowe /dane wrazliwe nie byly dostepne lub byly
dostepne wylacznie dla wybranych grup uzytkownikéw, lub wybranych 16l uzytkownikéw systemu EOD.

Ekran/filtr obrazujacy faktury zaakceptowane/oczekujace z danego obszaru, dziatu, MPK, projektu, itp.

Alerty przypominajace o uptywajacym terminie na akceptacje dokumentéw — skorelowanie m.in. alertéw z
terminami platnosci danej faktury.

Mozliwos¢ dodania niestandardowego opisu do dokumentu, dodania zatacznikow, komenatrzy.

Podglad petnej historii obiegu danego dokumentu zawierajacej m.in. informacj¢ o dokumencie, osoby
akceptujace 1 daty poszczegdlnych akceptacji oraz mozliwo$¢ wydruku tej historii.

Mozliwo$¢ dokonania/przekierowania/zwrotu dokumentu do poprawy, uzupelnienia z mozliwoscia
wskazania powodéw zwrotu (predefiniowana lista rozwijana, inne, pole tekstowe do opisu), anulowania
dokumentu.

Mozliwosc¢ taczenia dokumentéw finansowych pod jedng ,,sprawa” (np. zlecenie + proforma + faktura).
Archiwizacja dokumentow pozwalajaca na ich szybka identyfikacja i odnalezienie w zbiorach archiwum.
Eksport/Import danych dla wybranych proceséw.

Obsluga dokumentéw finansowych w jezykach obcych i1 walutach innych niz PLN.

Mozliwosé¢ zaimplementowania i biezacej tabeli kurséw 1 automatycznej aktualizacji, zgodnie ze zrédiem
wskazanym przez Zamawiajacego.

Generowanie raportow z systemu EOD:

a) predefiniowane - zaszyte na stale w systemie,
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b) predefiniowane raporty typu Dashboard,
¢) raporty cykliczne/okresowe,

d) tworzenie raportéw ad hoc przez uprawnionych uzytkownikéw systemu w oparciu o okreslone zakresy
danych,

e) definijowane nowych raportéw stalych, cyklicznych, okresowych, Dashboard 1 modyfikowanie juz
istniejacych.

Integracja w zakresie wdrozenia pieczeci kwalifikowanej 1 podpisu kwalifikowanego.

Integracja z Krajowym System e-Faktur 1 SAP.

Kluczowe wymagania w zakresie technicznym i bezpieczenstwa Elektronicznego Obiegu

Dokumentow:

1.

10.

11.

12.

System EOD ma by¢ rozwigzaniem chmurowym, zainstalowanym i skonfigurowanym u renomowanego
dostawcy (posiadajacego co najmniej trzy lokalizacje serwerowe na terenie Unii Europejskiej) w taki
sposéb, aby subskrypcja $rodowiska mogta by¢ w dowolnym czasie na wniosek Zamawiajacego

przeniesiona na niego lub podmiot przez niego wskazany.
System EOD ma posiada¢ mozliwos§¢ wydzielenia i konfigurowania w przysztosci dodatkowych modutow.

System EOD powinien umozliwia¢ komunikacje dwustronna sytemu z innymi systemami obiegu
dokumentéw w grupie Merito (np. poprzez API).

Wykonawca bedzie dokonywac cyklicznych — co najmniej raz dziennie — backupéw systemu.

Dostep do systemu jedynie za pomoca przegladarki internetowej z wykorzystaniem protokotu sieciowego
SSL (do pracy w systemie wymagana jest jedynie przegladarka internetowa + lacze internetowe).

Poprawnos¢ dzialania systemu w nastepujacych przegladarkach internetowych: Google Chrome, Firefox,
Microsoft Edge w najnowszej wersji producenta.

Uwierzytelnianie kont uzytkownikéw i dostgpu do panelu administratora zgodnie z rozwiazaniami

stosowanymi u Zamawiajacego.
Silnik OCR (licencj¢ dostarcza Wykonawca systemu).

System EOD musi by¢ zgodny z wszelkimi regulacjami prawnymi w tym w szczegdlnosci z przepisami w
zakresie ochrony danych osobowych (RODO).

W ramach zamoéwienia z Wykonawca podpisana zostanie osobna Umowa powierzenia przetwarzania
danych osobowych. Jednoczesnie Wykonawca zobowiazuje si¢ przed zawarciem Umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych do wypelnienia Ankiety dla Podmiotéow przetwarzajacych. Po
analizie przez Zamawiajacego ankiety, moze on sformutowac zalecenia dla Wykonawcy w zakresie ochrony
danych osobowych.

Uruchomienie systemu EOD w wirtualnym $rodowisku 1 administrowanie przez Wykonawce
srodowiskiem wirtualnym.

W przypadku Zakofniczenia wspolpracy z Wykonawca, zaprzestania przez Wykonawce dziatalnosci, w tym
w przypadku likwidacji, ogloszenia upadtosci, lub w kazdym innym przypadku kiedy dalsza praca EOD
u renomowanego dostawcy cloud bylaby niemozliwa, Wykonawca zobowiazany jest niezwlocznie, nie

pozniej niz w ciagu 48 h od zaistnienia sytuacji wyzej wskazanej poinformowac o tym fakcie Zamawiajacego
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i przenie§¢, w terminie wskazanym przez Zamawiajacego, Srodowisko EOD ze wszystkimi

funkcjonalno$ciami na serwer lub podmiot wskazany przez Zamawiajacego.
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