
 

 

 

Załącznik nr 3 

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA  

Przedmiotem zamówienia jest Dostawa i wdrożenie Elektronicznego Obiegu Dokumentów 

w WCRS przy pl. Dominikańskim 6 we Wrocławiu. 

Wymagania ogólne: 

1 Wszystkie funkcjonalności Systemu muszą być zrealizowane w ramach 
jednolitego  oprogramowania co do baz danych i interfejsu graficznego. 
Elementy systemu muszą być  kompatybilne celem wymiany danych i 
zapewnienia skutecznej pracy.  

2 Komunikacja Systemu z użytkownikiem musi odbywać się w języku polskim. 

3 Przepływ danych pomiędzy modułami musi być zintegrowany, tj. raz 
wprowadzone dane w  jednym z modułów mogą być wykorzystane w 
innych modułach.  

4 System musi być zabezpieczony przed nieautoryzowanym dostępem.  

5 System powinien informować o próbach nieautoryzowanego dostępu do systemu.  

6 Funkcja rejestracji zmian powinna obejmować: datę dokonania zmiany, 
nazwę użytkownika  dokonującego zmiany, zmienionego elementu w treści 
dokumentu.   

7 System powinien umożliwić ustawienie atrybutu na każdym z dokumentów, 
warunkującego  przekazanie oznaczonego w ten sposób dokumentu do 
zewnętrznego systemu celem jego  podglądu przez klienta zewnętrznego w 
zadanym przez Zamawiającego okresie czasu.  

8 Dostęp do systemu musi być szyfrowany protokołem SSL 

9 System musi umożliwiać identyfikację użytkownika, który wprowadził, 
przeglądał,  modyfikował usunął pole/rekord danych wraz z czasem 
wykonania tej operacji 

10 System musi spełniać aktualne zalecenia GIODO dotyczące systemów 
informatycznych  służących do przetwarzania danych osobowych. 

11 System musi posiadać panel administracyjny, w którym jest możliwość 
grupowego nadawania  uprawnień użytkownikom lub grupom 
użytkowników. System musi umożliwiać grupowanie uprawnień. System 
musi umożliwiać kopiowanie uprawnień od istniejącego w systemie 
użytkownika. 

12 W panelu administracyjnym administrator systemu musi mieć możliwość 
blokowania dostępu  użytkownikom.  

13 System musi mieć możliwość rozbudowy o dodatkowe niezakontraktowane 
w tym  postępowaniu moduły.  

14 System musi zapisywać historię zmian w zakresie przetwarzanych zadań.  

15 Wszystkie dokumenty w elektronicznym archiwum dokumentów muszą 
podlegać procesowi OCR, a następnie pełnotekstowego indeksowania. 
System powinien umożliwiać wyszukanie dokumentów po tekście zawartym 
w dokumencie, nawet jeśli tekst z dokumentu nie został użyty do opisu 
dokumentu. 



 

 

16 System musi posiadać możliwość kontekstowego wyszukiwania dokumentu 
lub pozycji  słownikowej po nazwie i tytule, opisie lub pełnotekstowo.  

17 System powinien umożliwić archiwizację dokumentów, tzn., gromadzić je w 
określonym  repozytorium, bez możliwości modyfikacji ich treści, 
pozostawiając je jedynie do odczytu. Dla administratora systemu powinna 
zostać możliwość przywrócenia dokumentu  zarchiwizowanego do 
ponownego obrotu.   

Archiwum dokumentów powinno umożliwiać: 
- wersjonowanie dokumentów 
- zarządzanie dostępem do dokumentów w oparciu o role i metadane dokumentu 
- logowanie wszelkich zmian w dokumencie 
- logowanie wszystkich wyświetleń dokumentu 
- możliwość dodawania adnotacji do dokumentu bez zmiany oryginału dokumentu 
- cykliczną weryfikację sum kontrolnych dokumentu w celu wykluczenia możliwości 
podmiany dokumentu przez nieuprawnione osoby 

18 System musi mieć możliwość integracji z innymi systemami (księgowym, 
ERP) w postaci  udokumentowanych interfejsów programistycznych REST 
API oraz współpracować z urządzeniami  peryferyjnymi tj. ksero, drukarka, 
drukarka kodów, skaner, czytnik kodów kreskowych 

19 System musi umożliwić użycie podpisu elektronicznego do podpisywania 
dokumentów kwalifikowanym podpisem elektronicznym w ramach okien 
dialogowych systemu. System umożliwia podpisywanie pojedynczych 
dokumentów, jak i wielu zaznaczonych dokumentów na raz. System 
umożliwia wskazanie miejsca wizualizacji podpisu na dokumencie.  

20 System powinien być skalowany, w zakresie zwiększania/zmniejszania 
liczby użytkowników  lub obsługiwanych procesów.  

21 System umożliwi zaimportowanie do systemu dowolnej ilości dokumentów 
w formatach pdf,  docx, xlsx, jpeg, png, eml, txt. System musi umożliwić 
podgląd oryginalnych dokumentów we własnym narzędziu do podglądu 
(bez konieczności pobrania i otwarcia pliku  w programie firm trzecich). 

22 System musi posiadać moduł zastępstw umożliwiający przekierowane 
uprawnień do  procesowania dokumentów do wskazanego użytkownika lub 
roli. System powinien sam  przekierowywać zadania z osoby nieobecnej na 
zastępującego z wyjątkiem zadań  oznaczonych jako poufne.  

23 System musi posiadać mechanizm umożliwiający samodzielne zarządzanie 
słownikami  dostępnymi w Systemie przez uprawnionych użytkowników 
poprzez możliwość definiowania  dowolnej liczby nowych słowników i 
zapisywania ich pod wskazaną nazwą.  

24 Istniejące słowniki muszą być modyfikowalne poprzez dodawanie kolejnych 
pozycji wraz z  przypisanymi atrybutami, dezaktywowanie pozycji 
słownikowych przy czym pozycja  nieaktywna nie powoduje zmian w 
wyświetlanych dokumentach przeprocesowanych.  

25 W przypadku konieczności wprowadzenia nowego kontrahenta, podstawowe 
dane zaciągnięte  zostaną do systemu za pomocą integracji z bazą danych 
GUS i VIES poprzez wyszukanie wg NIP.  

26 System musi posiadać konektory z bazami NBP (do kursów walut w parach 
z PLN), Europejskim Bankiem Centralnym (do kursów walut w parach z 
EUR) eDoręczenia (dla  korespondencji urzędowej), białą listą podatników 
VAT oraz KSeF. 



 

 

27 System musi sygnalizować wprowadzenia do ewidencji dwóch takich 
samych faktur.  Sprawdzenie powinno odbywać się po płatniku oraz po 
numerze obcym faktury.  

28 System umożliwia definiowanie atrybutów dla dokumentów w wielu typach 
wartości, tj. tekst,  data, liczba, lista rozwijalna. Umożliwi także 
podłączanie odnośników do stron HTML.  

29 System pozwoli na samodzielne tworzenie kolejnych procesów, nieobjętych 
aktualnym  zapytaniem ofertowym, posiadających oddzielne logiki, bez 
konieczności ingerencji w kod  źródłowy systemu oraz bazę danych. 

30 System pozwoli na samodzielne tworzenie nowych, wcześniej 
niezdefiniowanych obiegów  dokumentów, na dodawanie nowych typów 
dokumentów zarówno na podstawie już  istniejących jak zbudowanych od 
początku.   

31 System umożliwi procesowanie dokumentów bez konieczności modyfikacji 
ścieżki akceptacji  w przypadku nieobecności użytkownika na podstawie 
funkcji zastępstwo.  

32 System wyposażony będzie w narzędzie, które umożliwi wykrycie 
ustrukturyzowanych  numerów zamówień z dokumentów przychodzących 
oraz standardowych pól każdego  dokumentu tj. Numer dok, nazwa 
sprzedawcy, nr NIP sprzedawcy, itp.   

33 System pozwoli na samodzielne budowanie przez Zamawiającego 
spersonalizowanych  formularzy bez konieczności interwencji Dostawcy 
systemu.  

34 System musi umożliwiać utworzenie/zapisanie/zaimportowanie dowolnej 
liczby  wzorców/szablonów kosztowych dokumentów w formacie xlsx, csv , 
docx, pdf.  

35 System musi umożliwić wersjonowanie tworzonych dokumentów/spraw 
(wraz z zapisem  dokonanych zmian oraz loginem na którym zmiana 
została utworzona).  

36 System musi posiadać moduł raportowy, a w jego ramach możliwość 
tworzenia przez  Zamawiającego nowych raportów opartych na logice tabel 
przestawnych z możliwością  wykorzystania wszystkich danych 
znajdujących się w systemie.  

37 System musi umożliwiać grupowanie dokumentów, ich ewidencję i 
wyszukiwanie po ich  zawartości, z wykorzystaniem operatorów logicznych.  

38 System powinien umożliwiać wysyłanie powiadomień zgodnie z 
zdefiniowanymi  parametrami użytkowników systemu.  

39 System SEOD musi udostępnić narzędzie pozwalające na budowanie własnych 

obiegów dokumentów przez  uprawnionych użytkowników Systemu w zakresie 

wizualizacji procesów. 

40 Narzędzie kreatora workflow musi pozwolić budować dedykowany proces obiegu 

dokumentu w Systemie SEOD dla wszystkich użytkowników posiadających 

odpowiednie uprawnienia bez ograniczeń licencyjnych.  

41 Narzędzie kreatora workflow musi pozwolić budować interaktywne formatki 

dokumentu do wypełniania przez  użytkowników.  



 

 

42 Narzędzie kreatora workflow powinno pozwalać na połączenia z zewnętrzną bazą 

danych lub zewnętrznym  systemem w celu pobrania lub zapisania danych w 

formularzach.  

43 Narzędzie kreatora workflow musi umożliwiać oznaczanie danych jako wymagane do 

uzupełnienia przed  przejściem do dalszego kroku w projektowanym procesie.  

44 Narzędzie kreatora workflow powinno umożliwiać przetestowanie projektowanego 

procesu bez konieczności  publikowania go w produkcyjnie działającym Systemie 

SEOD.  

Wymagania funkcjonalne w obszarze zarządzania dokumentami kosztowymi: 

1 System musi tworzyć rejestr obsługiwanych faktur zakupu, w tym: 

- każda faktura musi posiadać unikalny numer ewidencyjny; 

- dział księgowości musi posiadać informację potwierdzającą fakt wpłynięcia faktury 

- w systemie powinna być ustawiona informacja, o maksymalnym terminie 

przekazania faktury do działu księgowości oraz o terminie płatności faktury, 

- system będzie umożliwiał rozdzielenie faktur ze względu na MPK ( miejsce  

powstawania kosztów) i będzie zapewniał równoległą akceptację 

2 System musi umożliwiać uzupełnianie formularza faktury z wykorzystaniem 

narzędzia OCR -  Optical Character Recognition (Optyczne Rozpoznawanie Znaków) 

3 Mechanizm OCR musi umożliwiać podgląd faktury oryginalnej oraz danych, które 

zostały odczytane w pierwszym widoku. 

4 Mechanizm OCR musi pozwalać na łatwe korygowanie odczytanych danych poprzez 

zaznaczenie kursorem danego fragmentu faktury, którego dotyczy odczyt. 

5 Mechanizm musi umożliwiać graficzne rozróżnienie pól uzupełnionych i 

nieuzupełnionych przez OCR i pozwalać na uzupełnienie brakujących danych za 

pomocą zaznaczenie na podglądzie załącznika i przypisanie do pola wybieranego z 

listy. 

6 Mechanizm OCR musi odczytywać co najmniej następujące dane z faktury: 

- kwotę netto/brutto 

- podatek VAT 

- numer konta 

- datę sprzedaży 

- termin płatności 

- dane kontrahenta (na podstawie numeru NIP) 

- numer faktury 

- sposób płatności 

- data wystawienia faktury 

7 System musi pozwalać na filtrowanie faktur z określeniem terminu ich płatności oraz 

ze wskazanym przeterminowanym terminem płatności. 

8 System musi umożliwiać pobieranie faktur z Krajowego Systemu e-Faktur. 

9 System musi zawierać informację o nieprzetworzonych fakturach pobranych z KSeF. 

10 System musi pozwalać na dodanie atrybutów opisujących rejestrowany dokument 

faktury zgodnie z wymaganiami Zamawiającego. 

11 System musi pozwalać na rejestrację faktury wielu załączników. 

12 System musi pozwalać na rejestrację faktury z wieloma stawkami VAT. 



 

 

13 System musi pozwalać na wyświetlanie podglądu załączników w obrębie sprawy 

faktury. 

14 System musi pozwalać na pobieranie danych kontrahentów, stawek VAT i innych 

słowników z systemów zewnętrznych posiadanych przez Zamawiającego. 

15 System musi pozwalać na definiowanie kluczy podziałowych kosztów oraz export tych 

kluczy wraz z fakturą 

16 System musi pozwalać na import kluczy podziałowych kosztów z pliku formatu xls. 

Ponadto system musi weryfikować poprawność zaimportowanych danych. 

17 System musi zapewniać wielostopniową ścieżkę akceptacji faktur zakupu. 

- System powinien przypominać w postaci komunikatu o terminie akceptacji faktury i 

przekazaniu do działu księgowości 

- Jeżeli faktura dotyczy kilku użytkowników powinna być zatwierdzana jednocześnie, 

aby nie wydłużać czasu akceptacji faktury 

- Dział księgowości musi mieć informację, gdzie znajduje się dana faktura 

18 System musi pozwalać na definiowanie warunków merytorycznych lub kwotowych 

wpływających na przebieg procesu akceptacji faktur zakupu. Warunki te powinny być 

modyfikowalne przez administratora systemu SEOD . 

19 System umożliwi raportowanie statusów faktur oraz monitowanie jednostek 
o powstałych  opóźnieniach. 

20 System musi umożliwiać opis merytoryczny faktury przez wielu użytkowników. 

21 System umożliwi wskazanie osoby odpowiedzialnej za opis merytoryczny innej niż 

wynikająca z procesu biznesowego. 

22 System powinien posiadać walidacje kwoty opisu merytorycznego do całkowitej 

wartości faktury. 

23 System umożliwi automatyczne generowanie dodatkowych dokumentów 

potwierdzających opis merytoryczny do formatu PDF. Automatycznie generowane 

dokumenty powinny być załączane bezpośrednio do teczki faktury, z której są 

generowane. 

24 System musi pozwalać na odzwierciedlenie struktury kosztów i kont w sposób 

odpowiadający wymaganiom systemu SAP 

25 System musi pozwalać na akceptację faktur z poziomu urządzeń mobilnych za 

pomocą interfejsu responsywnego 

26 System musi pozwalać na konsultację faktury przez użytkownika z wybranym innym 

użytkownikiem systemu. System musi zapisywać historię konsultacji. 

27 System musi generować metrykę faktury zawierającą informacje o wszystkich 

stopniach jej akceptacji. Metryka taka musi być udostępniona dla systemu 

finansowo-księgowego 

28 System pozwala na filtrowanie faktur z określeniem terminu ich płatności oraz ze 

wskazanym przeterminowanym terminem płatności. 

29 System pozwala na rejestrację informacji o płatności całkowitej lub częściowej 

faktury. 

30 System umożliwi podgląd oryginalnego dokumentu na każdym etapie 
procesowania faktury.  



 

 

Wymagania w zakresie archiwizacji dokumentów: 

1 System musi umożliwiać archiwizację dokumentów i udostępnianie ich obrazów z 

poziomu elektronicznego archiwum dokumentów (repozytorium). 

2 System musi posiadać funkcjonalność (moduł) elektronicznego archiwum 

zakładowego (zgodne z JRWA). 

3 System musi posiadać funkcjonalność zapisywania dokumentów w różnych miejscach 

i nośnikach w zależności od rodzaju dokumentu. Miejsce i rodzaj nośnika jest 

zapamiętywane w systemie. 

4 System musi zapewniać stały dostęp do obrazów zeskanowanych dokumentów. 

5 System musi umożliwiać dostęp do tego samego dokumentu dla różnych 

użytkowników w tym samym czasie. 

6 System musi umożliwiać wyszukiwanie indeksowe dla każdego zdefiniowanego typu 

dokumentu. 

7 System musi umożliwiać grupowanie dokumentów należący do różnych typów w 

zestawy 

8 System musi umożliwiać wyszukiwanie pełno tekstowe zarchiwizowanych 

dokumentów. 

9 System musi umożliwiać archiwizację dokumentów skanowanych jak również 

dokumentów elektronicznych. 

10 System musi umożliwiać ręczne podłączanie dokumentów do elektronicznego 

archiwum. 

11 System musi umożliwiać definiowanie przez administratora systemu struktury 

archiwum, typów dokumentów, zestawów dokumentów, kategorii teczek spraw. 

12 System musi umożliwiać ograniczenie praw dostępu do określonych rodzajów 

dokumentów na podstawie nadanych użytkownikowi/grupie uprawnień. 

13 System musi dawać możliwość zdefiniowania okresów archiwizacji poszczególnych 

dokumentów. 

14 System zapewnia funkcjonalność anonimizacji skanów dokumentów w postaci PDF, 

poprzez wskazanie na skanie sugerowanych miejsc do anonimizacji (minimalnie 

imion, nazwisk, numerów telefonów i numerów PESEL). Po zatwierdzeniu przez 

użytkownika wskazanych przez system miejsc do anonimizacji generowany jest plik z 

zakrytymi danymi osobowymi. Operacja ta musi być nieodwracalna 

 

Wymagania w zakresie przeprowadzenia szkoleń 

1. Zamawiający będzie wymagał przeprowadzenia szkoleń z zakresu działania Systemu 
dla wskazanej  grupy użytkowników tego systemu:  

a) administratorów systemu – dla 2 użytkowników – szkolenia warsztatowe w formie 

on-line w wymiarze 4 godzin;  

b) użytkowników – dla minimum 5 użytkowników) – szkolenia prezentacyjne w formie 

on-line w wymiarze 4 godzin;  

 



 

 

2 Zamawiający wymaga przygotowania materiałów szkoleniowych, z pełnej obsługi 

Systemu, w języku  polskim  

3 Wykonawca przedstawi propozycję zakresu, terminów, czasu trwania oraz grup dla 

poszczególnych szkoleń.  

4 Szkolenia przeprowadzane w formie on-line będą mogły być rejestrowane w formie 
audio oraz video  z wykorzystaniem funkcji automatycznej transkrypcji. 

5 Wykonawca zapewni posiadanie niezbędnych kadr, urządzeń, wyposażenia, narzędzi 

online, stosownie do prowadzonych szkoleń i przewidywanej liczby uczestników 

szkoleń;  

6 Wykonawca zapewni, że metodyka prowadzenia szkoleń będzie adekwatna do 

tematu przeprowadzanego  szkolenia.   

7 Wykonawca opracuje materiały szkoleniowe na podstawie modeli obiegów, tak aby 

odnosiły się do  praktycznych przykładów wykorzystania Systemu 

 

Wymagania w zakresie utrzymania systemu 

1 Dedykowany system zgłoszeń 

2 Rejestracja zgłoszeń - w systemie, e-mail 

3 Wsparcie telefoniczne w godzinach pracy supportu 

4 Czasy naprawy: 

a) Priorytet „Blokujący” – Czas naprawy incydentu – do 16 godzin roboczych 

b) Priorytet „Istotne” – Czas naprawy incydentu – do 32 godzin roboczych 

c) Priorytet „Mniej ważne” i „Trywialne” – Czas naprawy incydentu – do 56 godzin 

roboczych 

5 Zapewnienie czasu pracy działu wsparcia: w godzinach 8:00 - 16:00 w dni robocze 

 

Wymagania w zakresie licencji 

1 System w ramach dostarczonej licencji musi umożliwiać korzystanie z pełnej 

funkcjonalności przez co najmniej 100 (stu) jednoczesnych użytkowników, bez 

dodatkowych opłat licencyjnych. 

2 System musi umożliwiać definiowanie, uruchamianie i obsługę nieograniczonej liczby 

procesów biznesowych w ramach wdrożonej instancji. 

3 System musi zapewniać możliwość przechowywania w repozytorium/archiwum 

nieograniczonej liczby dokumentów oraz umożliwiać ich wyszukiwanie i przeglądanie 

bez ograniczeń wynikających z licencji lub architektury systemu. 

4 Oprogramowanie musi umożliwiać instalację i uruchomienie w infrastrukturze 

teleinformatycznej Zamawiającego, z zachowaniem pełnej funkcjonalności i wsparcia 

producenta. 

5 W ramach dostarczonego rozwiązania Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia 

dwóch odrębnych środowisk systemowych: 



 

 

a) Środowisko produkcyjne – przeznaczone do obsługi pracy bieżącej, 

b) Środowisko testowe – przeznaczone do testowania nowych wersji, konfiguracji 

i procesów, dostępne dla wskazanych użytkowników Zamawiającego. 

6 Wykonawca zobowiązany w ramach oferty do zapewnienia w czasie 12 miesięcznej 

gwarancji co najmniej jednej aktualizacji systemu obejmującej m.in. poprawki 

bezpieczeństwa, optymalizacje wydajności oraz aktualizacje funkcjonalne zgodne 

z rozwojem technologii i wymaganiami Zamawiającego. 


