Zatgcznik nr 2.4 do SIWZ nr SPZOZ/PN/08/2013

Opis przedmiotu zamowienia
Platformy do wsparcia zarz agdzania wdro zenie Systemu Wspomagaj acego Obiegu Dokumentow
Opis wymaganych funkcjonalno  $ci poszczegélnych modutéw oprogramowania:

(oo (Uo7 o | PPN

1. Wymagania modutu Ankiety

Nazwa / wersja systemu posiadajgcego poniZzsze fUNKCJONAINOSCI: ... . .uiiii i e e e e e e

Lp. | Wymaganie Spetnia

1 Tworzenie ankiet. TAK

2 Rozsytanie informacji o koniecznosci wypetnienia ankiety do uzytkownikéw w oznaczonym TAK
czasie

3 Tworzenie ankiet dla uzytkownikéw anonimowych. TAK

4 Tworzenie wykreséw z wynikami ankiet. TAK

2. Wymagania modutu Rejestr Uméw

Nazwa / wersja systemu posiadajgcego ponizsze funkcjonalNOSCi: ... ... e

Lp. | Wymaganie Spehnia
1 Rejestracja umow w systemie. TAK
2 Skanowanie umowy bezposrednio w module. TAK
3 Zaawansowane wyszukiwanie umow. TAK
4 Nadawanie uprawnien dla okreslonych oséb dla kazdej umowy z osobna. TAK

3. Wymagania modutu Administracyjnego

Nazwa / wersja systemu posiadajgcego ponizsze funkcjonalNOSCi: ... ... e

Lp. | Wymaganie Spehia
1 Mozliwos$¢ zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw zgodnie z systemem zarzadzania TAK
jakoscig co najmniej: administrator, lider, pracownik oraz specjalnymi audytor, administrator
dokumentaciji.
2 Mozliwos¢ ustalania wymaganych czasow realizacji poszczegdlnych etapdéw niezgodnosci — TAK

czyli dla dziatan natychmiastowych, dziatan korygujacych i zapobiegawczych oraz dla
zamkniecia i oceny skutecznosci niezgodnosci.

3 Przesytanie poczta elektroniczna raportéw dziennych oraz tygodniowych. Raporty majag TAK
informowac¢ uzytkownika o realizowanych przez niego dziataniach, z podzialem na
opoéznione oraz te, ktére wymagajq realizacji.

4 Przesytanie pocztg elektroniczng informacji o koniecznosci podjecia dziatania: nowe TAK
zadanie/ nowa niezgodnos¢/ konieczno$é wypetnienia wskaznika/ akceptacja audytu;
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5 Emaile powinny zawiera¢ odnosniki przenoszace uzytkownika bezposrednio do pola, w TAK
ktérym powinien wykonac prace.

4. Ekran startowy

Lp. | Wymaganie Spetnia

1 Wystepuje ekran startowy, ktory zawiera akcje do wykonania przez zalogowanego TAK
uzytkownika.

5. Wymagania modutu Audyty

Nazwa / wersja modutu posiadajgcego ponizsze fuNKCJONAINOSCI: ... ..... oo e e e

Lp. | Wymaganie Spehia
1 Mozliwos$é zlecania audytow z uwzglednieniem wyboru audytora wiodgcego i zespotu TAK
audytoréw wspomagajacych.
2 Mozliwos¢ dodawania notatek. TAK
3 Mozliwosé wprowadzania wnioskéw i komentarzy do audytu. TAK
4 Mozliwos¢ zlecania zadan poaudytowych i niezgodnosci z poziomu audytu. TAK
5 Mozliwosé podgladu statusu audytu na liscie audytow. TAK
6 Mozliwos$¢ podgladu statuséw wszystkich zadan i niezgodnosci zleconych w ramach audytu. TAK
7 Mozliwos¢ filtrowania audytéw po kryteriach takich jak: audytor wiodacy, data audytu, TAK
audytor wspomagajacy, audyty w trakcie realizacji itp.

6. Wymagania modutu Niezgodno $ci

Nazwa / wersja modutu posiadajgcego poniZsze fUNKCJONAINOSCI: ... .....iii i e e e e e e e e s

Lp. | Wymaganie Spehia

1 Proces rozwigzywania niezgodnosci sktada sie z szeregu etapéw takich jak: zgloszenie TAK
niezgodnosci, dziatania natychmiastowe, dziatania korygujace, dziatania zapobiegawcze,
przenies na proces, zamkniecie i akceptacja niezgodnosci.

2 Przechodzenie do kolejnego etapu ma by¢ warunkowane wykonaniem wszystkich zadan TAK
zleconych w ramach danego etapu.

3 Menu umozliwiajgce dodawania nowego zlecenia, przegladania zlecen: realizowanych, TAK
zleconych, wymagajacych oceny skutecznosci, wszystkich.

4 Zgtoszenie niezgodnosci powinno byc¢ okreslane co najmniej polami takimi jak: Data TAK
wystgpienia, Data zgloszenia, Zgtaszajacy, Osoba odpowiedzialna, Jednostka
organizacyjna, Ranga, Problem, Miejsce wystgpienia, produkt lub proces, Osoba
akceptujgca, Nazwa i Opis.

5 Mozliwosé dodawania zatgcznikéw do niezgodnosci. TAK
6 Mozliwosé edytowania jedynie przez osobe za nig odpowiedzialna. TAK
7 Mozliwo$¢é dodawania notatek przez kazda osobe, ktora z racji swojej pozycji w strukturze TAK

organizacyjnej, ma wglad do danej niezgodnosci.

8 Mozliwos¢ zlecania zadan — zastosowanie procesowego podejscie do systemu zarzadzania TAK
jakoscig — celem przeprowadzenia analizy niezgodnosci, na kazdym etapie jej
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rozwigzywania, mozna zleca¢ zadania wszystkim osobom z organizaciji, ktérzy sg
Zzaangazowani w dany proces.

9 Automatyczne powiadamianie pocztg elektroniczng osobe odpowiedzialng za realizacje TAK
niezgodnosci, gdy osoba, ktorej zostato zlecone zadanie, je wykona.

10 | System powiadomienh e-mail: osoba zlecajgca realizacje niezgodnosci otrzymuje raport, za TAK
kazdym razem gdy osoba odpowiedzialna za realizacje przechodzi do kolejnego etapu
dziatan. System ma zagwarantowa¢ w ten spos6b kontrole nad dziataniami podwtadnych i
umozliwi¢ szybka reakcje w sytuacji, gdy wprowadzone dzialania nie sg adekwatne do
oczekiwanych.

11 | System potwierdzen: kazda zlecona czynno$¢ wymaga akceptacji osoby odpowiedzialnej za TAK
jej wykonanie. Powinna istnie¢ mozliwo$¢ odrzucenia zleconego zadania, bgdz
niezgodnosci, wymagany jest komentarz do odrzucenia.

12 | Graficzne (np. wykorzystanie kolorystyki) zaznaczanie na liscie niezgodnosci, tych ktdrych TAK
dziatania sg opéznione w stosunku do terminéw narzuconych przez peinomocnika w panelu
administratora.

13 | Dostep do archiwum, ktére moze by¢ filtrowane po dowolnych parametrach, w ktérym TAK
znajdujg sie wszystkie zamkniete i zaakceptowane niezgodnosci.

14 | Dostep do dziennika wszystkich czynnosci ktore byly realizowane w ramach konkretnej TAK
niezgodnosci (historia) kiedy, kto i co edytowat i wpisywat przy danej niezgodnosci.

7. Wymagania modutu Wska zniki i Raporty

Nazwa / wersja modutu posiadajgcego poniZsze fUNKCJONAINOSCI: ... .....iii i e e e e et e s

Lp. | Wymaganie Spetnia

1 Menu umozliwiajgce wprowadzenia nowego wskaznika, przegladanie podzielone na: moje TAK
wskazniki, wskazniki zlecone, wszystkie wskazniki.

2 Wskazniki moga mie¢ charakter: dziennych, tygodniowych, miesiecznych ,kwartalnych, TAK
rocznych.

3 Mozliwos¢ okreslenia nazwy osi Y. TAK

4 Mozliwos$¢ wyboru kilku typu wykresow: liniowe, blokowe, blokowe tréjwymiarowe, kotowe. TAK

5 Ustalanie czasu jaki osoba odpowiedzialna posiada na wypetnienie wskaznika. TAK

6 Ustalenia charakteru wskaznika — wskaznik o dostepie publicznym — widoczny dla TAK

wszystkich uzytkownikéw danego szczebla organizaciji.

7 Mozliwo$é nadawania celéw dla wskaznikow: cel powyzej, cel ponizej, cel réwny. TAK

8 Mozliwo$¢é dodawania komentarzy do nadawanych celdéw, ktére to komentarze powinny TAK
pojawi¢ sie na wykresie wskaznika.

9 Koniecznos$¢ komentowania wszystkich danych, ktére sg wpisywane do wskaznika. TAK

10 | Wyrdznianie wskaznikow z podziatem na op6znione i aktualne. TAK

11 Mozliwoéé filtrowania wskaznikow po parametrach opisowych, osobach odpowiedzialnych TAK
itp.

12 | Mozliwo$¢ dodawania zatacznikéw do wskaznikdw np. instrukcja jak wypetnia¢ wskaznik, TAK

zestawienia z innych systeméw itp.
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13 | Mozliwo$¢ dodawania notatek do wskaznikéw przez wszystkich uzytkownikow, ktérzy z raciji TAK
swojego miejsca w strukturze organizacyjnej, widzg dany wskaznik.

14 | Wszystkie zakonczone wskazniki sg przenoszone do archiwum, ktére mozna filtrowaé po TAK
dowolnych parametrach.

8. Wymagania modutu Zadania i Plany

Nazwa / wersja modutu posiadajgcego poniZsze fUNKCJONAINOSCI: ... .....iiiiiiiie e e e e e e e e s

Lp. | Wymaganie Spetia

1 Mozliwos$é wyodrebniania zadan zwyktych (moje zadania, zadanie zlecone, lista zadan oraz TAK
nowe zadanie).

2 Mozliwos¢ wyodrebniania zadan cyklicznych (moje zadania cykliczne, zlecone zadania TAK
cykliczne, lista zadan cyklicznych, nowe zadanie cykliczne).

3 Mozliwos$é wyodrebniania szablonéw zadan (szablony planéw, nowe szablony planu i TAK
plany).
4 Widoki zadan uzytkownikéw powinny by¢ podzielony: na opéznione, na dzisiaj, na ten TAK

tydzien, na ten miesigc i nadchodzace.

5 Kazde zadanie ma okreslang date poczatkowg oraz date koncowa (czas realizacji). TAK
6 Mozliwos$¢é przypisania (wyréznienie graficzne) zadan wg statusu. TAK
7 Zadania sg przypisywane do poszczeg6lnych grup zadan, ktére to grupy ustala TAK

administrator z poziomu panelu administratora.

8 Mozliwos¢ filtrowania wiadomosci po grupie zadan, do ktérej nalezy. TAK

9 Osoba, ktéra otrzymuje zadanie do wykonania, powinna otrzyma¢ automatycznie TAK
wiadomos¢ e-mail z informacjg na ten temat. Po wykonaniu zadania, osoba zlecajaca
otrzymuje powiadomienie mailowe o tym, ze zlecone zadanie zostato zrealizowane.

10 | Zadanie mozna zleca¢ pojedynczym osobom lub tez kliku osobom albo grupom. TAK

11 | Mozliwos¢ wnioskowania do osoby zlecajgcej zadanie, o przedtuzenie terminu realizaciji TAK
zadania.

12 | Mozliwo$¢ na dotaczania zatgcznikéw do zakonczonych zadan celem potwierdzenia TAK
realizacji.

13 | Zadanie wykonane musi by¢ akceptowane — oceny skutecznosci — ze strony osoby TAK
Zlecajacej.

14 | Zadania cykliczne mogg mie¢ charakter dziennych, tygodniowych, miesiecznych, TAK

kwartalnych, pétrocznych, rocznych.

15 | Dla zadan cyklicznych mozliwo$¢ okreslenia wymaganego czas na realizacje, po ktorym TAK
zadanie przechodzi w status op6znionego.

16 | Szablony planéw musza umozliwié¢ stworzenie szablonu procedury lub projektu. TAK
Uruchomienie procedury powinno uruchomic¢ zlecenie zadan wszystkim uczestnikom
procedury, a calos¢ realizacji powinna by¢ przedstawiona graficznie obrazujac status
poszczegodlnych zadan oraz 0$ czasu. Plany zadan powinny umozliwi¢ automatyczng
koordynacje realizacji procedury czy projektu, umozliwiajgc peinomocnikowi egzekwowanie
procedur.
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17 | Szablony planéw powinny umozliwi¢ tworzenie harmonogramu zadan, gdzie realizacja TAK
jednego zadania jest zalezna od realizacji innych zadan. Modut powinien umozliwi¢
prezentacje graficzng tych zaleznosci, a uzytkownicy zaangazowani w dany proces/ projekt/
procedure, powinni by¢ automatycznie informowani o koniecznosci podejmowania dziatan.

18 | Mozliwo$¢ dodawania zatgcznikéw do szablonéw planéw. TAK

19 | W ramach szablonow planéw mozliwo$¢ realizowania zaréwno zadan zwykte jak i zadan TAK
cyklicznych.

20 | Wszystkie zrealizowane zadania zwykte, cykliczne i plany zadan przenoszone sg do TAK

archiwum, gdzie moga by¢ odnalezione poprzez odpowiednie filtry i poddawane analizie.

9. Wymagania modutu Dokumenty

Nazwa / wersja modutu posiadajgcego ponizsze fuNKCJONAINOSCI: ... ... oo e e

Lp. | Wymaganie Spehia

1 Menu podzielone na: katalogi, moja dokumentacja, obowigzujgce, do potwierdzenia, do TAK
zatwierdzenia, zlecone do potwierdzenia i zlecone do zatwierdzenia.

2 Katalogi moga by¢ tworzone i zarzadzane przez wyznaczone osoby przez petnomocnika TAK
jakosci. Kazdy katalog powinien posiada¢ odrebne uprawnienia, wskazujgce osoby, z
podziatem na te, ktére moga przegladac zasoby katalogu, przegladaé i zmienia¢ zawartosc
oraz zarzadza¢ podkatalogami.

3 Funkcja ,Obowigzujgce” powinna udostepnié miejsce, w ktérym znajduja sie wszystkie TAK
aktualne, obowigzujace dokumenty systemowe, w postaci procedur, drukéw, instrukcii,
ustaw itp.; Pojawienie sie nowego dokumentu powinno umozliwi¢ wymaganie potwierdzenia
zapoznania sie z tym dokumentem przez uzytkownika.

4 Mozliwos¢ klasyfikowania wszystkich dokumentéw tak by mozna je wyszukiwaé za pomocag TAK
znacznikow/tagow.

5 Funkcja ,Do zatwierdzenia” powinna wskazywac¢ miejsce, w ktérym pojawiajg sie wnioski o TAK
zatwierdzenie dokumentéw, ktdre powstaty w organizacji, na przyktad plan audytéw,
procedura itp.

6 Funkcja ,Zlecone do potwierdzenia” powinna wskaza¢ wszystkie wystane do zapoznania sie TAK
dokumenty, wraz z informacja, ktdrzy pracownicy potwierdzili, ze przyjeli je do stosowania.

7 Funkcja ,Zlecone do zatwierdzenia” powinna wskazywa¢ wszystkie wystane do TAK
zatwierdzenia dokumenty, wraz z informacja, czy dokument zostat zatwierdzony.

8 Dodanie dokumentu w katalogu powinno sie wigza¢ z koniecznoscig dokonania wyboru, TAK
ktorzy uprawnieni do wgladu do dokumentu uzytkownicy, majg zosta¢ powiadomieni o tym,
ze sie on pojawit, a ktérzy musza potwierdzi¢, ze sie z nim zapoznali.

9 Mozliwos¢ powigzania z dokumentem zadan zwyktych i cyklicznych, np. przypominajgce o TAK
koniecznosci dokonania rewizji aktualnosci dokumentu itp.

10 | Modut dokumentacji powinien kontrolowaé numeracje wersji dokumentow. TAK

11 | Zautomatyzowanie uniemozliwiajagce pracownikom skorzystanie z TAK
niewtasciwego/nieaktualnego dokumentu; Wszystkie wydania archiwalne dokumentéw
automatycznie powinny by¢ przenoszone do archiwum i dostepne dla uprawnionych
uzytkownikéw z poziomu dokumentu, ktérego dotycza.

12 | Mozliwos¢ szybkiego filtrowania dokumentdéw pod réznymi kryteriami: wtasciciel, status, czas TAK
utworzenia, rodzaj dokumentu itp.
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13 | Mozliwo$¢ przekazywanie dokumentéw pomiedzy uprawnionymi uzytkownikami. TAK

10. Obieg dokumentéw

Nazwa / wersja modutu posiadajgcego poniZsze fUNKCJONAINOSCI: ... .....iii i e e e e e e e e s

Lp. | Wymaganie Spehnia
1 Mozliwos$é wprowadzenia nowego dokumentu. TAK
2 Mozliwos¢ okreslenia nr dokumentu. TAK
3 Mozliwos¢ okreslenia nadawcy/odbiorcy. TAK
4 Mozliwos¢ okreslenia osoby u nadawcy/odbiorcy. TAK
5 Mozliwos¢ okreslenia osoby akceptujacej. TAK
6 Mozliwos¢ okreslenia serii dokumentu. TAK
7 Mozliwos¢ skanowania dokumentu bezposrednio w module. TAK
8 Mozliwos¢ dodania tre$ci dokumentu. TAK
9 Mozliwosé przekazywania dokumentu innym uzytkownikom. TAK
10 | Mozliwos$¢ tworzenia umowy na podstawie dokumentu przez osobe u ktérej znajduje sie TAK
dokument.
11 | Mozliwo$¢ tworzenia sprawy z wielu dokumentow. TAK
12 | Sprawy znajduja sie na drzewku spraw, okreslanym przez administratora. TAK
13 | Mozliwos¢ przekazywania spraw pomiedzy uzytkownikami. TAK
14 | W kazdym dokumencie wida¢ sprawy w ktérych sie on znajduje. TAK
15 | W kazdej sprawie wida¢ dokumenty do niej podpiete. TAK
16 | Mozliwos¢ filtrowania dokumentéw po osobie ktéra dodata dokument. TAK
17 | Mozliwos¢ filtrowania dokumentéw po nadawcy/odbiorcy — firma. TAK
18 | Mozliwos¢ filtrowania dokumentéw po nadawcy/odbiorcy — osoba w firmie. TAK
19 | Mozliwosc¢ filtrowania dokumentow po osobie u ktérej znajduje sie dokument. TAK
20 | Mozliwos¢ filtrowania dokumentéw po ,data zakonczenia sprawy od”. TAK
21 | Mozliwosé filtrowania dokumentéw po ,Data zakonczenia sprawy do”. TAK
22 | Mozliwosé filtrowania dokumentéw po ,Data dodania od”. TAK
23 | Mozliwos¢ filtrowania dokumentéw po ,Data dodania do”. TAK
24 | Mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentéw po opisie. TAK
25 | Mozliwosc¢ filtrowania dokumentéw po serii. TAK
26 | Mozliwosé sortowania dokumentéw po numerze dokumentu. TAK
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27 | Mozliwos¢ sortowania dokumentu po statusie. TAK
28 | Mozliwos¢ sortowania dokumentow po dacie dodania. TAK
29 | Dokument przyjmuje nastepujace statusy: ,w moich dokumentach”, ,przekazany osobie”, TAK
~przypisany do sprawy”.
30 | Mozliwos¢ odebrania dokumentu w przypadku przekazania go przez inng osobe. TAK
31 | Zaznaczenie w systemie daty przekazania dokumentu. TAK
32 | Zaznaczenie w systemie daty odebrania dokumentu. TAK
33 | Lista dokumentdw ,do odebrania” w bloczku na stronie gtdéwne;j. TAK
34 | Lista dokumentéw ,znajdujacych sie u mnie” w bloczku na stronie gltéwne;j. TAK
35 | Mozliwos¢ drukowania dokumentu do PDF. TAK
36 | Mozliwos¢ tworzenia szablonéw drukowania dokumentéw. TAK
37 | Mozliwo$¢ umieszczania grafik na szablonach dokumentéw (np. logo firmy). TAK
38 | Stronicowanie wynikow wyszukiwania. TAK
39 | Mozliwos$é wyboru ilo$é dokumentéw na stronie. TAK
40 | Mozliwos¢ drukowania wyfiltrowanej listy dokumentow. TAK
41 | Mozliwo$é zarzadzania seriami dokumentéw. TAK

MIEJSCOWOSE, ALA: ..oovii i i
piecze¢ i podpis 0s6b uprawnionych
lub czytelny podpis 0s6b uprawnionych
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