Opis wymagan dotyczacych aplikacji Cyfrowe

Archiwum



Wersja Data Zmiany

0.1 Wersja dokumentu przygotowana do prac komisji przetargowej

0.2 Wersja z wprowadzonymi zmianami zgtoszonymi przy
' pracach komisji (uwagi BUIAD).

0.3 Wprowadzono stownik pojeé (wstepny)

0.4 Dodano informacje o zdigitalizowanych materiatach
) (wyciag z instrukcji) oraz opis xml’a

0.5 2008-04-24 Dodano wymagania wobec systemu kancelaryjnego

0.7 2008-05-08 Wprowadzono uwagi BUiAD

0.8 2008-05-09 Wprowadzono uwagi BR




Uwaga: Niniejszy dokument zawiera opis funkcjonalnosci rozwazanej do zamoéwienia w ramach
postepowania i moze zosta¢ zmieniony przez Zamawiajacego w trakcie trwania dialogu z Oferentami.
Ostateczny zakres wymaganej do dostarczenia funkcjonalnosci zostanie opisany w dokumencie
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia.



Stownik

Stownik zawiera informacje i pojecia ktore nie sg rozwijane w dalszej czesci
dokumentu.

IPN-KSZpNP — Instytut Pamieci Narodowej — Komisja Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu

BUIAD — Biuro Udostepniania i Archiwizacji Dokumentéw w IPN
BEP — Biuro Edukacji Publicznej w IPN
BL — Biuro Lustracyjne w IPN

Digitalizacja zasobu — przetwarzanie oryginalnych dokumentéw archiwalnych do
postaci cyfrowej (elektronicznej), a nastepnie utrwalenie ich na odpowiednich

nosnikach.

RFiD — Radio frequency identification) — system kontroli przeptywu towarow w
oparciu o zdalny, poprzez fale radiowe, odczyt i zapis danych (np. identyfikatora
GUID) z wykorzystaniem specjalnych uktaddéw elektronicznych przytwierdzonych do

nadzorowanych przedmiotéw.

Jednostka archiwalna — odrebna fizycznie jednostka materiatow archiwalnych.
Moze to byC teczka, poszyt, ksiega, dokument (jesli przechowywany jest odrebnie,
np. dokumenty pergaminowe), wigzka, mapa (takze pojedynczy arkusz mapy
wieloarkuszowej), rysunek (takze pojedynczy arkusz rysunku wieloarkuszowego),
fotografia, kragzek tasmy filmowej lub magnetofonowej, kaseta magnetofonowa lub

magnetowidowa, tasma z zapisem danych cyfrowych, ptyta gramofonowa, CD itp.

Metadane — "dane o danych" (takze klasyczne katalogi biblioteczne sg metadanymi),
przy ich pomocy opisuje sie dokumenty elektroniczne, szczegdlnie dostepne poprzez
sieci rozlegte np. strony World Wide Web, a takze te, ktére tworzg nowoczesne
biblioteki cyfrowe. Jednym ze standardéw dla metadanych jest Dublin Core, EAD,
ISAD(G).



Skontrum — kontrola zbioréw archiwalnych, przeprowadzana w oparciu o istniejgce
pomoce archiwalne, majgca na celu ustalenie stanu faktycznego zbioréw i ujawnienie
ewentualnych brakéw (porownuje sie zapisy zawarte w dostepnych pomocach

archiwalnych ze stanem faktycznym w magazynie)

Anonimizacja — zamazanie czesci tekstu majace na celu ukrycie danych poufnych,

badz tez zastrzezonych

Podpis cyfrowy — to dodatkowa informacja dotgczona do wiadomosci stuzgca do

weryfikacji jej zrodta. Stuzy on zapewnieniu miedzy innymi nastepujgcych funkgciji:

e autentycznosci, czyli pewnos$ci co do autorstwa dokumentu,

e niezaprzeczalnosci nadania informacji, nadawca wiadomosci nie moze
wyprzec¢ sie wystania wiadomosci, gdyz podpis cyfrowy stanowi dowodd jej
wystania (istniejg takze inne rodzaje niezaprzeczalnosci),

o integralnosci, czyli pewnosci, ze wiadomos$¢ nie zostata zmodyfikowana po

ztozeniu podpisu przez autora.

OCR (ang. Optical Character Recognition) — optyczne rozpoznawanie znakow.
Przetworzenie obrazu (z mapy bitowej, np. ze skanera) na tekst. Niegdys oznaczato

samo rozpoznawanie ciggéw znakdw pisarskich,

Bazy pozyskane — Bazy pozyskane w trybie art. 7 i 25 ustawy o Instytucie Pamieci

Narodowej i o ktérych mowa w artykule 39. w/w ustawy::

¢ KOI - kartoteka ogolnoinformacyjna SB

e ZSKO - Zintegrowany System Kartotek Operacyjnych

e SYSKIN — System ksigg inwentarzowych

e EZOP - Ewidencja Zainteresowan Operacyjnych

e KADRA MSW - baza osobowa funkcjonariuszy SB

e CROSS - Centrala Ewidencja Osob i Spraw

e SEP - System Ewidencji Paszportéw (pozyskany z departamenty Rozwoju
Rejestrow  MSWIiA) — system potrzebuje bezpiecznego $rodowiska z
ograniczonym dostepem z uwagi na zawarty PESEL

e MEMEX - rejestr akt osobowych cudzoziemcow



Bazy wytworzone przez IPN — bazy stworzone w cyklu dziatalnosci IPN w tym:

EZAN — ewidencja zarzadzen i aktdw normatywnych wytworzonych
przez organy bezpieczenstwa

EAKOI — baza skanéw kart ewidencyjnych

ISED — baza

DIGI — baza zdigitalizowanych materiatéw archiwalnych

Zastrzezenia — baza zastrzezen materiatéw archiwalnych

Bazy w formatach Excel oraz Access.

Bazy Systemu Ewidencji Zasobu

Jednostka organizacyjna — biuro, oddziat lub rownorzedng jednostke organizacyjng

Instytutu Pamieci wymieniong w ustawie z dnia 18 grudnia 1998 r. o IPN-KSZpNP

(Dz. U. nr 155, poz. 1016 z pézn. zm.) lub w statucie Instytutu Pamieci,

Korespondencja - kazde pismo bez wzgledu na nosnik, na ktérym zostato zapisane

lub pakiet (paczke) wptywajace, wysytane lub pozostajgce w obiegu wewnetrznym

Instytutu Pamieci,



Celem projektu jest przygotowanie infrastruktury informatycznej oraz
zbudowanie aplikacji umozliwiajgcej efektywnie gromadzi¢ i udostepniaé dane
archiwalne w formatach cyfrowych (Cyfrowe Archiwum) oraz wspomagac¢ proces
digitalizacji i obstugi materiatéw archiwalnych. Aplikacja ma za zadanie wspomagac¢

efektywne wykorzystanie zasobow archiwalnych. Potaczenie w jednym systemie:
Systemu obiegu dokumentow — w zakresie IPN,

Ewidencji korespondencji wydziatow, sekcji i referatéw w IPN

Rejestru osdb — kartoteki i dzienniki archiwalne, koordynacyjne, rejestracyjne, SEP,
Systemu ewidenciji zasobu

Systemu obstugi zamdwien i wypozyczen akt z mozliwoscia integracji z systemami
RFiD.

oraz
o Integracja wykorzystywanych pomocy ewidencyjnych w tym:
o0 Integracja z aplikacja EAKOI.
0 Przejecie baz wiedzy z aplikacji oraz ewidencji dziatajgcych obecnie w
BUIAD i OBUIAD.
o Obstuga wypozyczen i udostepniania akt w formie elektronicznej
o Przyspieszenie wykonywania kwerend
e  Przygotowywanie szczegotowych raportéw
o Digitalizacja zasobu aktowego.
e Ewidencja osob korzystajacych z materiatdw archiwalnych w czytelni akt
jawnych
e  Centralizacja baz danych
o Opracowanie i wdrozenie modelu metadanych dla jednostek archiwalnych

oraz kart ewidencyjnych obowigzujgcego w IPN.



Jednostki Archiwalne

A

Zdigitalizowany zasob

| Cyfrowe
i Archiwum |

Metadane

A

Dane Ewidencyjne

Schemat 1. Powigzania Cyfrowego Archiwum z istniejacym zasobem

Obszar dziatania systemu Cyfrowe Archiwum zaznaczono linig przerywang na
Schemacie 1. Dane ewidencyjne oznaczajg pomoce ewidencyjne (w tym oryginalne
rejestry i kartoteki SB) wykorzystywane podczas wykonywania kwerend. Z punktu
widzenia systemu dane ewidencyjne mogg mie¢ powigzanie z jednostkami
archiwalnymi (teczkami, aktami itp.), same w sobie mogg by¢ takze tak traktowane
jako dokument rownowazny jednostce archiwalnej. Kazda pomoc ewidencyjna ma
wiasny opis metadanych oraz powigzanie (jesli istnieje) z jednostkami archiwalnymi.
Kazda jednostka archiwalna jest opisana poprzez metadane oraz moze byé
powigzana z pomocami ewidencyjnymi. Struktura taka traktujgca w réwnorzedny
sposbéb karty ewidencyjne oraz jednostki archiwalne bedzie umozliwiata znaczne
skrécenie czasu wykonywania kwerend oraz rozszerzenie mozliwosci

przeszukiwania zasobu aktowego. System Cyfrowe Archiwum musi zapewniaé



spéjne powigzania miedzy tymi elementami na podstawie biezgcych pomocy
ewidencyjnych oraz uzupetnianych danych.

System taki musi takze umozliwia¢ zarzgdzanie zdigitalizowanymi obiektami
(dokument, zdjecie, nagranie dzwiekowe, flmowe) oraz ich udostepnianie w formie
elektronicznej w celu ochrony dokumentéw przed zniszczeniem, oraz mozliwosc

jednoczesnego kontrolowanego udostepnienia tych samych zasobdw wielu osobom.

System taki opieratby sie na architekturze scentralizowanej, umozliwiajacej szybki
dostep do informacji. Wzorcowe kopie matki dokumentéw oraz kopie robocze
znajdowatyby sie w Centrali, w kazdym z oddziatéw przechowywane by byly takze
kopie o nizszej jakosci w celu udostepniania i ich analizy, ale dotyczace danego
oddziatu. Mozliwe by byto takze przygotowanie wersji posredniej np. do celéw
publicystycznych.

Podstawowe elementy wdrozenia to:

e Analiza wymagan.

e Opracowanie projektu technicznego.

e Opracowanie modelu metadanych.

e Stworzenie centralnego repozytorium danych

e Stworzenie centralnego mechanizmu wyszukiwania

e Analiza i konsolidacja baz oraz pomocy ewidencyjnych wytworzonych i
funkcjonujacych w Biurze Udostepniania i Archiwizacji Dokumentéw IPN-
KSZpNP.

e Analiza i konsolidacja baz i elektronicznych pomocy ewidencyjnych
wytworzonych w Oddziatach oraz Delegaturach IPN-KSZpNP.

e Udostepnienie bazy danych ewidencyjnych w sieci intranetowej IPN.

e Przejecie funkcjonalnosci bazy danych WypozyczeniaZ2.

¢ Analiza i konsolidacja baz pozyskanych.

¢ Analiza i konsolidacja baz EAKOI.

¢ Przygotowanie do digitalizacji zasobu archiwalnego.

e Stworzenie warunkéw do przeprowadzenia digitalizacji zasobu archiwalnego
przez IPN.

e Uruchomienie funkcjonalnosci czytelni.

e Uruchomienie funkcjonalnosci wymiany, wypozyczania i udostepniania



materiatéw elektronicznych w obrebie IPN

Opracowanie metod i elementow uwierzytelniania i zabezpieczen
wypozyczanych materiatdw w formacie elektronicznym.

Wspomaganie prac wydziatow BUIAD oraz OBUIAD

Wsparcie techniczne procesu digitalizacji polegajagce na stworzeniu
odpowiednich procedur oraz linii technologicznych na podstawie posiadanych
elementow oraz plany ich rozbudowy.

Wprowadzenie systemu obiegu dokumentéw i pracy w Centrali IPN

Wprowadzenie systemu obiegu dokumentéw i pracy w Oddziatach IPN

Elementy systemu to:

Wydajny system bazodanowy

Sprzet (serwery, macierze, biblioteki tasmowe)

Aplikacja ztozona z modutow opisanych w punkcie ,Podstawowe moduty
systemu”.

Procedury dotyczace digitalizacji materiatdw archiwalnych.

Dokumentacja.

Podstawowe moduly systemu:

1. Modut Gromadzenia (wprowadzania danych)
a. Funkcjonalno$¢ to wprowadzanie zeskanowanych dokumentéw do
systemu
b. Opis dokumentow w systemie (metadane) dotyczacych jednostek
archiwalnych i ich ewentualnych czesci
c. obstuga dokumentéw wewnetrznych,
2. Modut Administracji Zasobem (przechowywania danych)
a. Administracja zasobem w ujeciu zasobu informatycznego
(zdigitalizowanych obiektéw)
b. Administracja zasobem w ujeciu archiwistycznym,
c. obstuga dokumentéw wewnetrznych,

3. Modut Ewidenciji , Wyszukiwania i Udostepniania Danych
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wyszukiwanie danych,
ewidencja elektroniczna,
obstuga wnioskow,

obstuga dokumentéw wewnetrznych,

® o 0 T o

wypozyczenia
f. czytelnia akt
4. Modut obiegu dokumentow i pracy
a. Opisany w zatgczniku nr 1 oraz zgodny z Instrukcjg Kancelaryjng IPN
5. Modut Raportowania
a. Przygotowywanie raportow dotyczacych pracy systemu (w kazdym z
modutdéw w ujeciach na kazdego z pracownikéw oraz rodzaje obiektéw,
raporty ilosciowe i szczegotowe)
6. Modut Administracji Systemem
a. Administracja aplikacja.

b. Administracja danymi.
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Zasady przechowywania obecnie zdigitalizowanych materialéw archiwalnych,

ktére musza by¢ elementem systemu:

Uwaga: Ponizsze zasady oraz format meta danych dotyczy tylko i wylgczenie
materiatow obecnie skanowanych i moze by¢ jedynie punktem wyjscia do
opracowania modelu meta danych. W Zzadnym wypadku nie mozna go traktowac jako
ostateczny. Podane informacje stuzg zapoznaniu sie Wykonawcy z meta danymi

obecnie wykorzystywanymi w IPN.

Obiekty skanowane zapisywane sg w katalogach o nazwie zgodnej z
sygnaturg jednostki archiwalnej {j.:
KodOddziatu Klauzula_NumerSpisu_Pozycja Tom.
Jako rozdzielenie poszczegolnych elementow nalezy stosowac znak podkreslenia

Np.:

Po 00 7 11

Nadanie nazwy pliku zgodnie z zasada:
KodOddziatu_Klauzula_NumerSpisu_Pozycja Tom_Karta,
przy czym jesli dysponujemy skanerem, ktéry automatycznie nadaje numery stron, to
nazwa pliku ma by¢ bez ostatniego segmentu. Jesli skaner nie nadaje automatycznie
numeracji kart, nalezy kolejno numerowac pliki w ostatnim segmencie. W przypadku

kart zapisanych obustronnie powinno sie uzywac¢ oznaczenia ,v" (verte)

Karta (strona) powinna by¢ zapisywana w formacie 4 cyfr ewentualnie 4 cyfr i
litery ,v" tj. 0005 lub 0005v.
Np.:
Po_00_7_I_|_0005v
Jezeli koperta zawiera druki zwarte (broszury, ksigzki, ksigzeczki) zawierajgce
wilasng numeracje, wowczas dany druk jest oznaczony jako kolejna karta w
obrebie koperty, a poszczegodlne karty lub strony druku powinny wejs¢ do nazwy

pliku z wtasng numeracjg poprzedzong znakiem
Np.:

Po_00 7 | | 0005_0001
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Pliki zawierajgce zeskanowane dokumenty nalezy porzadkowa¢ na zasadzie

1 folder = 1 jednostka archiwalna.

Materiaty archiwalne sg skanowane w formacie tiff z rozdzielczoscig 300 dpi. -
w 24 bitowym kolorze. Jako wysokiej jakosci kopia zabezpieczajgca bedzie

stanowi¢ podstawe do wykonania kopii uzytkowych (PDF).

Dodatkowo w kazdym katalogu znajduje sie plik o0 nazwie analogicznej do sygnatury
zdigitalizowanej jednostki w formacie XML zwierajgcy meta dane dotyczace

materiatdbw archiwalnych. Zakres meta danych to:

1. Pole: ID (pole wypetniane automatycznie).
2. Pole: IPN (pole o przypisanej wartosci).
3. Pole: Symbol oddzialu (pole wyboru).

Jest to pole sktadowe drugiego czionu sygnatury archiwalnej, przypisane dla
kazdego z oddziatéw osobno, zgodnie z wykazem:

Bi — Biatystok
By - Bydgoszcz
Gd — Gdansk
Ka — Katowice
Kr — Krakow

Lu — Lublin

Ld —tdédz

Po — Poznan
Ra — Radom

Rz — Rzeszéw
Bu — Warszawa
Wr — Wroctaw
Sz — Szczecin

4. Pole: Klauzula spisu zdawczo-odbiorczego (pole wyboru).
Definiuje trzecig czes¢ sygnatury archiwalnej wskazujacej na klauzule spiséw
zdawczo-odbiorczych. Stownik kodow tajnosci:

00 — Scisle tajne

0 —tajne

PF — poufne

Z — zastrzezone

‘*— jawne — brak wpisu
5. Pole: Numer spisu zdawczo-odbiorczego (pole numeryczne piecioznakowe).
Definiuje czwartg cze$¢ sygnatury archiwalne;j.
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6. Pole: Pozycja spisu (pole numeryczne szescioznakowe).
Definiuje piatg czes¢ opisu sygnatury archiwalnej — pozycja spisu.

7. Pole: Pozycja dodatkowa (pole alfanumeryczne).
Pole to definiuje kolejng czes¢ sygnatury archiwalnej.

8. Pole: Nr tomu (pole numeryczne trzyznakowe).

Jezeli w spisie wystepujg przypadki, gdy na jedng pozycje spisu zdawczo -
odbiorczego sktada sie kilka teczek o réznych tytutach, wowczas kazda z teczek
posiada swoj osobny rekord.

9. Pole: Podteczka (pole numeryczne trzyznakowe).

Sytuacja taka zachodzi tylko wtedy, gdy ewentualny tom sktada sie z mniejszych
jednostek np. zeszytow. Przypadek taki charakteryzuje ponizsza tabela (z
uwzglednieniem zapiséw pol Nr 7i 8).

Pozycja na | Pozycja Nr | Podteczka
spisie dodatkowa | tomu

zdawczo-

odbiorczym

Bi | 00 | 123 | 621

Bi | 00 | 123 | 621

Bi | 00 | 123 | 621

Bi | 00 | 123 | 621 A

Alalalal a
NI=2WIN| =

Bi | 00 | 123 | 622 A

10.Pole: Kopia (warto$¢ przypisana polem wyboru)
Pole przeznaczone na oznaczenie ewentualnej kopii materiatu archiwalnego
stworzonej w IPN oraz dla rozroznienia kopii wykonanych przez poprzednich
dysponentéw, w szczegolnosci dla rozréznienie mikrofilméw jacketow i diazo.
Oznaczenia sg wykonane poprzez symbol przypisany danemu rodzajowi Kkopii
wedtug nastepujacego wykazu:

K — kserokopia

J — jacket
D — diazo
CD - ptyta CD

DVD - ptyta DVD
Przyktadowa sygnatura: IPN Po 0127/123/DVD

11.Pole: Sygnatura wytworcy
Jest to pole zarezerwowane dla sygnatur kancelaryjnych np. akt sadowych i
prokuratorskich.

12. Pole: Stara sygnatura

Jest to pole zarezerwowane dla sygnatur archiwalnych, w tym dla sygnatur IPN-owskich
po przejeciu z innych jednostek IPN. Jezeli akta zostaty osygnowane w archiwach
zaktadowych poprzednich instytucji, to w tym polu wpisana jest ta sygnatura.
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13.Pole: Numer mikrofilmu
Pole zarezerwowane jedynie dla materiatdw archiwalnych przejetych w postaci
mikrofilmow.

14.Pole: Aktotwérca

Nazwa instytucji w petnym brzmieniu np. Wojewddzki Urzad Bezpieczenstwa
Publicznego w Lublinie przy zachowaniu zasad wynikajacych z zasad metodyki
archiwalne;j.

15.Pole: Seria
Za serie uwazamy w wypadku akt operacyjnych SB sygnatury |, Il, lll, IV lub w
przypadku akt osobowych sygnatury V, VI, VII.

16.Pole: Tytut teczki
Cata zawartos¢ kolumny Tytut ze spisu zdawczo-odbiorczego.

17.Pole: Opis teczki
Pole zarezerwowane na szerszy opis (abstrakt) zawarto$ci teczki niz przedstawiony
w polu nr 16.

18.Pole: Liczba tomoéw (pole numeryczne).

Przyjmujemy zasade, Zze kazda teczka dokumentacji aktowej posiada osobny
charakteryzujacy jg rekord w bazie. Dlatego wpis tego pola zawsze przyjmuje
wartos¢ 1. Nie dotyczy to mikrofilméw, gdzie w polu ,liczba tomoéw” wstawiana jest
taczna liczbe mikrofisz jacketéw i diazo.

19.Pole: Data poczatkowa (pole numeryczne czteroznakowe).
Data roczna definiujgca czasookres materiatéw.

20.Pole: Data koincowa (pole numeryczne czteroznakowe).
Data roczna definiujgcg czasookres materiatow.

21.Pole: Anteriora (pole dziewiecioznakowe).

22.Pole: Posteriori (pole dziewiecioznakowe).

23.Pole: Przekazujacy
Nazwa instytucji w petnym brzmieniu np. Delegatura ABW w Gdansku.

24.Pole: Forma dokumentacji (lista otwarta).
Wpisujemy np. dane:

- Dokumentacja aktowa

- Mikrofilm jacket

- Mikrofilm diazo

- Fotografia negatyw

- Fotografia pozytyw

- VHS

- Tasma filmowa 8 mm
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- Tasma filmowa 16 mm
- Tasma filmowa 35 mm
- Klisze szklane

- Druk na blasze

- Afisze i plakaty

- Mapa

- Altas

- Szkice

- Druki zwarte

- Kartoteka

- Sprzet techniczny

25.Pole: Uwagi
Pole zarezerwowane na sytuacje nadzwyczajne, ktore nie sag przewidziane w
opisach punktowych.

26.Pole: Stowa klucze/indeks rzeczowy
Pole nieobligatoryjne, stworzone w celu zachowania ewentualnych danych, ktore sg
obecnie w posiadaniu oddziatéw.

27.Pole: Indeks geograficzny

Pole nieobligatoryjne, stworzone w celu zachowania ewentualnych danych, ktére sg
obecnie w posiadaniu oddziatéw. Pole nie ma przypisanej wartosci ze wzgledu na
mozliwe wielkie rozmiary indeksow, ktdre moga byc¢ juz zestawione

28.Pole: Status teczki
Zgodnie ze stanem faktycznym wpisujemy odpowiednio:

Przejeta - gdy teczka zostata przejeta na ,wtasnosc¢” IPN np. materiaty
SB

Nie przejeta - gdy teczka zostata wytworzona, a znajduje sie np. w
posiadaniu Policji

Uzyczona - dotyczy to materiatéw ,uzyczonych” z MON i AP

Zniszczona - posiadamy informacje o zniszczeniu teczki

Zwrdcona - materialy przejete, a nastepnie z rdéznych powodow

zwrocone do
poprzedniego dysponenta sadu, prokuratury, archiwum
panstwowego itp.
Przekazano do [...] - w przypadku przekazania materiatow

29.Pole: Topografia

Pole to okresla rozmieszczenie materiatdw w magazynach.

Zapis topograficzny uwzglednia:

- lokalizacje magazynu (jezeli dysponujemy kilkoma obiektami jak np. w Warszawie)
- numer magazynu

- numer regatu

- numer potki

30.Pole: Numer wigzkal/pudta (pole zarezerwowane dla danych liczbowych).
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31.Pole: Opis zewnetrzny jednostki
Np. rozmiar, konkretne zniszczenia

32.Pole: Liczba stron/kart
Wopisujemy dane np. 32k. lub 32s.
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Zatgcznik 1: Wymagania wobec modutu kancelaryjnego:

1.
2.

Centralne repozytorium dokumentéw,

Modut pracy zaréwno z dokumentami skanowanymi jak i bez skanow
dokumentow, z mozliwoscig podifgczenia dowolnego typu cyfrowego obiektu
istniejgcego w systemie do danej sprawy lub dokumentu. Modut powinien

posiada¢ mozliwos¢ zagniezdzania spraw oraz tgczenia dokumentow ze soba.

3. Modut powiadamiania uzytkownikdw o sprawach do zatatwienia.

4. Modut kontaktow z mozliwoscig tworzenia indywidualnych baz (jako czesci

centralnego systemu z kontrolg nadmiarowosci — zdublowanych wpisow)

. Modut definicji obiegu dokumentéw i pracy z mozliwoscig modyfikacji biezgcych

definicji oraz dodawaniem nowych definicji (Sciezek obiegu dokumentéw i pracy)
przez przeszkolonego administratora systemu. W ramach modutu musi byc¢
mozliwo$¢ definiowania wielopoziomowej struktury organizacyjnej oraz
podlegtosci stuzbowych.

System powinien posiada¢ mozliwos¢ przebudowy zdefiniowanej w ramach
modutu struktury organizacyjnej, a takze wersjonowania definicji struktury z
uwzglednieniem przedziatbw czasowych w ktérych dana wersja definicji jest
aktualna, tj. powinien umozliwiaé odzwierciedlanie wewnetrznych zmian w
organizacji Instytucji z zachowaniem odwotan np. dla komoérek juz nie

istniejacych, rozdzielanych na kilka komorek lub tgczonych ze soba.

. System powinien umozliwia¢ jednoznaczng lokalizacje oraz identyfikacje

lokalizacji fizycznej w ktdrej znajduje sie dokument oryginalny.

System musi umozliwia¢ tworzenie wielu wersji dokumentéw wraz z mozliwoscig
ich kontroli oraz sygnalizacjg jesli wykorzystywana jest nieaktualna wersja
dokumentu.

System powinien zawiera¢c modut OCR w jezyku polskim umozliwiajacy
przetwarzanie skanowanych dokumentow i wyszukiwanie petno tekstowe po ich
tresci. W przypadku dokumentow wewnetrznych o narzuconym szablonie system
powinien automatycznie wykrywacC adresata wraz z mozliwoscig definiowania

szablondw przez przeszkolonego administratora.

10. Interfejs referenta powinien by¢ czytelny i w jasny sposéb powinien wskazywac

niezakonczone sprawy, sprawy o zblizajgcym sie terminie, sprawy o

przekroczonym terminie (wizualizacja np. za pomocg réznych kolorow spraw).
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11.System powinien umozliwia¢ definiowanie zespotéw roboczych (na potrzeby prac
komisji oraz zespotdw roboczych) ztozonych z dowolnych uzytkownikow.

12.System powinien umozliwia¢ tworzenie raportow oraz ich eksportu do formatéw
xml, PDF, xls, doc, txt.

13.System powinien umozliwia¢ prace grupowg na dokumentach (w ramach
okreslonej grupy uzytkownikéw lub hierarchii podlegtosci stuzbowych).

14.System powinien umozliwia¢ przekazywanie spraw miedzy uzytkownikami.

15.System musi powiadaé mozliwos¢é podtgczenia jednego dokumentu do wielu
spraw, z dziedziczeniem informacji o nich, i mozliwoscig wyszukiwania tylko 1
dokumentu oraz informacji w jakich sprawach wystepuje (nie do przyjecia jest aby
wynikiem wyszukiwania byt powielony ten sam dokument w réznych sprawach) z
mozliwo$cig wgladu do sprawy przez dokument oraz dokumentu przez sprawe.

16.System powinien umozliwiaC definiowanie kalendarzy grupowych oraz
indywidualnych  dostepnych dla kazdego uzytkownika, z mozliwoscig
powiadamiania uzytkownikdw mailem i synchronizacji kalendarza z MS Outlook.
Kalendarz powinien takze umozliwia¢ kontrole prac pracownikdéw oraz grup.

17.System powinien umozliwiaC rezerwowanie zasobdw (np. samochoddéw

stuzbowych, sal konf itp.)
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