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1. Wprowadzenie do dokumentu.

1.1 Zakres analizy

Zakres analizy obejmuje nastepujgce obszary:
e  Obstuga pism kancelaryjnych (pisma przychodzace oraz wychodzace);
e E-Doreczenia;
e Obstuga faktur kosztowych.
e Obstuga faktur materiatowych;
e Integracja z systemem finansowo ksiegowym Infomedica;
e Raportowanie.

1.2 Cel dokumentu

Celem niniejszego dokumentu jest zebranie i udokumentowanie wymagan w zakresie wdrozenia
systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w Samodzielnym Publicznym Zakfadzie Opieki
Zdrowotnej w Bochni zwanym dalej ,Szpitalem”.

1.3 Przeznaczenie i struktura dokumentu

Przeznaczeniem dokumentu jest zaprezentowanie informacji niezbednych do przedstawienia ofert i
wycen przez potencjalnych dostawcéw oprogramowania oraz materiatu do zapytania przetargowego.
Dokument zawiera tez krétki opis funkcjonalnosci, ktére powinny by¢ mozliwe do realizacji w ramach
rozbudowy oprogramowania w przysztosci.

Dokument sktada sie z nastepujgcych czesci sktadowych:
1. Wprowadzenie do dokumentu;
2. Wymagania dla dostawcy;
3. Wymagania — funkcjonalnosci ogdlne;
4. Kwestie administracyjne i techniczne;
5. Elektroniczny Obieg dokumentéw;
6. Raportowanie;

7. Integracja z systemem Asseco Infomedica;

1.4 Zidentyfikowane problemy

Na etapie analizy nie zidentyfikowano problemdw i zagadnien uniemozliwiajgcych dalsze prowadzenie
projektu. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na kwestie integracji z Asseco Infomedica, wymaganiem
koniecznym jest, aby dostawca oprogramowania posiadat zrealizowane projekty integracji z systemem
finansowo ksiegowym Infomedica, jest to kluczowe z uwagi na wewnetrzne procedury Asseco
wymagajgce autoryzacji dostawcéw zewnetrznych integrujgcym sie z systemami Asseco.

2. Wymagania dla dostawcy

2.1 Wymagania
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Wymagania dotyczgce systemu EOD oraz dostawcy zostaty w petni wylistowane w dokumencie “Zat.
nr. 5 arkusz wymagan funkcjonalnych” bedacym zatacznikiem do niniejszej specyfikacji.

3. Wymagania - funkcjonalnosci ogdlne

3.1 Ogolny interfejs systemu

Dostep do systemu EOD musi by¢ realizowany przegladarkowo z wykorzystaniem szyfrowania poprzez
protokét HTTPS. System bedzie dostepny jedynie z poziomu sieci lokalnej Szpitala, w przypadku
koniecznosci uzyskania zdalnego dostepu konieczne bedzie potagczenie poprzez klient VPN. Witryna /
system musi zostaé zabezpieczony komercyjnym certyfikatem SSL dostarczanym przez Szpital
(certyfikat wildcard dla domeny szpitala).

Interfejs oprogramowania powinien by¢ przejrzysty, czytelny oraz przyjazny dla uzytkownika. Widoki,
formatki, powigzania logiczne i rejestry w poszczegdlnych modutach powinny by¢ spdjne graficznie,
aby utatwié proces nauki obstugi nowego oprogramowania.

3.2 Powiadomienia
System musi zapewni¢ mozliwos¢ generowania powiadomien dotyczgcych minimum:

e Powiadomienia o nowych zadaniach i dziataniach;

e Powiadomienia dotyczace termindéw okreslonych na poszczegdlnych dziataniach i pismach;

e Powiadomienia zbiorcze e-mail generowane przez system automatycznie;

e Dedykowane powiadomienia petnigce role mechanizméw eskalacji w przypadku opdznien w
procesach.

Wymagane formy powiadomien:
e E-mail (wiadomos$¢ e-mail na adres uzytkownika, ktdrego dotyczy alert);

e Pop-up (powiadomienie w systemie EOD).

Dodatkowym atutem bedzie wbudowana mozliwo$é¢ zarzadzania metody powiadomien per
uzytkownik z poziomu np. apletu ustawied danego uzytkownika, umozliwi to samodzielne
definiowanie metodyki otrzymywania powiadomien przez uzytkownikéw.

3.3 Struktura organizacyjna

Na etapie wdrozenia w systemie EOD powinna zosta¢ odwzorowana struktura organizacyjna Szpitala,
struktura zostanie przekazana Dostawcy w formacie, ktéry zdefiniuje Dostawca (np. format Excel).
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Zatgcznik nr 1z dnia 21.07.2025 r.

FE N IR RSN | Y e S
|Oddziat Chirurgii Ogdlnej z Pododdzialem Chirurgii Onkologicznej
|Oddziat Chirurgii Urazowo- Ortopedycznej 1
Z-ca Dyrektora ds.

iRaeriaka | [Oddzial Anestezjologii  Intensywnej Terapii
: Y Blok Operacyjny [

Centralna Sterylizatornia

Glowna Ksiggowa/
Gléwny Ksiegowy

| Dzial Ekonomiczno-| |
q Finansowy !

Oddziat Chor6b Wewngtrznych z Pododdziatem Kardiologicznym

|Oddziat Dziecigcy

Szpitalny Oddziat Ratunko: > Dzial Plac

IOddlIli P Gil

[Cddziat 7 ywnego Nad: im. WOSP

Dzial Organizacji
| Nadzoru

[Oddziat Opiek Leczniczy z Pododdziatem Wentylacji Mechaniczne] | Dzt Techniczno-

Pracownia RTG
[Pracownia TK
Pracownia USG
[Pracownia EKG
[Pracownia Echo serca

|annla Medycyny Laboratoryjnej

|Prac(wmia Immunologii fuzjologi j z Bank Krwi
Pracownia Mikrobiologii i Epidemiologii

|Punkt Pobrar
|P dnia Chirurgiczna
[Poradnia Chordb Pluc ——
[Poradnia Kardiologiczna Rf"."' 't'ﬁ
Poradnia dla Kobiet ( ginekologiczn znicza s b ki ort . )
[Poradnia Neonatologiczna

[Poradnia Logopedycznia

[Poradnia Chirurgii Urazowo-Ortopedycznej
[Poradnia Dermatologiczna
[Poradnia Urologiczna
|Poradnla Reumatologiczna
[Poradni Prokiologiczna
|Porldnla Okulistyczna
[Poradnia Medycyny Pracy
|Poradnla Pediatryczna
[Poradnia Kwalifikacji Zabi y
(5ol Rodzenia
|Pracown ia Gastroskopil
[Pracownia Kolonoskopit

[Poradnia Rehabilitacji L

[Poradnia Wad Postawy

(et Fiterap

|Dzial Rehabilitacji Szpitalne]
|Zespoty Rato Medycznego

Tran: sanitarny

Ey

|Nocna i Swiateczna Opieka Zd:

Zakd.* - Zaktad: Zaktad ( fczo- icj j ym im. Ludwika Wegrzyna

Struktura organizacyjna

3.4 Stowniki
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System powinien umozliwia¢ dostep do zarzadzania listami stownikowymi z poziomu panelu
administracyjnego lub graficznego interfejsu uzytkownika.

System powinien posiada¢ walidacje w zakresie usuwania pozycji stownikdw, gdyby usuniecie dane;j
pozycji mogto mie¢ negatywne skutki w kontekscie poprawnosci dziatania oprogramowania.
Alternatywnie dostawca powinien przekazad instrukcje definiujgcg metodyke zarzadzania stownikami
oraz potencjalne ryzyka z tego wynikajace.

3.5 Import kurséw walut z NBP

System EOD obligatoryjnie musi posiada¢ mechanizm automatycznego, codziennego pobierania
aktualnych kurséw walut z NBP (https://api.nbp.pl), dane te bedg wykorzystywane np. do przeliczen

walutowych w procesie obstugi faktur kosztowych (przeliczenie walutowe nie musi by¢ realizowane
automatycznie przez system Elektronicznego Obiegu Dokumentow’).

Pobierane kursy walut muszg by¢ zapisywane w bazie danych oprogramowania EOD oraz muszg by¢
mozliwe do podgladu z poziomu interfejsu graficznego systemu.

Btedne wykonanie zadania importu kursu walut z NBP powinno skutkowac alertem e-mail
generowanym do administratora systemu po stronie Szpitala.

3.6 Import kontrahentéw z GUS

System EOD obligatoryjnie powinien posiadac integracje z GUS w zakresie importu danych kontrahenta
na podstawie wprowadzonego NIP. Minimalny zakres importowanych danych:

e Nazwa kontrahenta;

e Dane adresowe.

3.7 Weryfikacja czynnych podatnikow VAT

Oprogramowanie musi by¢ zintegrowane z ustugg mf.gov.pl (https://wl-api.mf.gov.pl) w obszarze

czynnych podatnikéw VAT PL oraz ustugg VIES (w przypadku europejskich podatnikéw VAT),
dodatkowo system powinien realizowac automatycznie weryfikacje po zarejestrowaniu faktury
kosztowej. Historia weryfikacji musi by¢ mozliwa do podgladu z poziomu interfejsu graficznego
oprogramowania np. na szczegdtach kartoteki danego kontrahenta lub faktury kosztowej. System
powinien takze umozliwi¢ reczne zainicjowanie weryfikacji.

Do kazdej weryfikacji statusu podatnika VAT musi by¢ mozliwe wygenerowanie potwierdzenia
realizacji weryfikacji zawierajgcego minimum:

e Informacje o wyniku weryfikacji;
e Nazwe podmiotu;

e NIP podmiotu;

Unikalny identyfikator odpowiedzi;

Date i godzine dokonania weryfikacji.


https://api.nbp.pl/
https://wl-api.mf.gov.pl/
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3.8 Weryfikacja czy konto znajduje sie na biatej liscie

Oprogramowanie musi posiadac integracje umozliwiajgca weryfikacje czy rachunek bankowy znajduje
sie na biatej liscie. Dodatkowo weryfikacja rachunku powinna odbywaé sie automatycznie podczas
rejestracji faktury kosztowej. W przypadku, gdy rachunek nie znajduje sie na biatej liscie operator
powinien zostac o tym fakcie powiadomiony w intuicyjny sposob (np. alert na formatce).

3.9 Weryfikacja KRS

Dodatkowym atutem bedzie wbudowana integracja systemu EOD z ustugg E-KRS / rejestr.io
(https://rejestr.io/api) umozliwiajgca wywotanie z poziomu interfejsu graficznego systemu funkcji

pobrania informacji dotyczacych kontrahenta z KRS oraz podglgdu tych informacji.

Jezeli korzystanie z ustugi wigze sie z dodatkowymi optatami to oferent powinien przedstawié koszty.

3.10 E-Doreczenia

E-Doreczenia to kwalifikowana ustuga doreczenia elektronicznego umozliwiajgca wysytanie i
odbieranie urzedowych listéw poleconych w formie catkowicie elektronicznej. Oprogramowanie EOD
musi by¢ zintegrowane z ustugg E-Doreczen (z uwzglednieniem, ze APl w wersji 1i 2 zostang wytgczone
dnia 01.01.2026r) w zakresie:

e QOdbioru korespondencji w zakresie: data i godzina doreczenia, nadawca, odbiorca, serwer
ADE, dowody doreczenia, ustuga, temat, tres¢, identyfikator, zatgcznik / zatgczniki;

o Nadawania E-doreczenia w zakresie: data i godzina doreczenia, nadawca, odbiorca, serwer
ADE, dowody doreczenia, ustuga, temat, tresé, identyfikator, zatgcznik / zatgczniki;

e Przechowywania listy wszystkich dowodéw elektronicznych.
Integracja musi wspieraé ustugi:

e  PURDE —Publiczna Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego stuzgca do komunikacji
z podmiotami publicznymi oraz do komunikacji np. urzedéw pomiedzy sobg;

e KURDE - Kwalifikowana Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego stuzgca do
komunikacji miedzy podmiotami niepublicznymi;

e W przypadku wydania nowych wersji APl dostawca zobowigzuje sie utrzymywad integracje w
ramach dostepu do kanatu aktualizacji oprogramowania.

Dodatkowo implementacja E-Doreczen w systemie musi umozliwic:
e Zarzadzanie uprawnieniami;

e Intuicyjng realizacje wysytki dokumentu poprzez E-Doreczenia realizowang przez wielu
uprawnionych uzytkownikéw;

e |Intuicyjne zainicjowanie procesu obiegu pisma przychodzgcego z poziomu odebranego E-
Doreczenia.

Do autoryzacji i korzystania z ustugi konieczny jest certyfikat kwalifikowany, Szpital odpowiada za
zakup i dostarczenie certyfikatu a dostawca oprogramowania za jego konfiguracje w systemie.
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3.11 ePUAP

Jezeli system jako wbudowang funkcjonalnos¢ posiada integracje z ePUAP to bedzie to dodatkowy
atut.

3.12 Zastepstwa

Celem umozliwienia terminowej realizacji poszczegdlnych dziatan w ramach wdrozonych proceséw
system musi posiada¢ mozliwos$¢ samodzielnego tworzenia przez uzytkownikow zastepstw, w
przypadku, gdy pracownik nie zarejestruje zastepstwa przetozony lub administrator systemu musi mie¢
mozliwo$¢ dodania zastepstwa w imieniu pracownika/podwtadnego. Na etapie rejestracji zastepstwa
obligatoryjnie trzeba bedzie okresli¢:

o Uzytkownika, ktéry bedzie nieobecny;

e Uzytkownika, ktéry bedzie zastepcy;

e Date od;

e Date do.

Dodatkowym atutem bedzie mozliwos¢ personalizacji zakresu modutéw udostepnianych zastepcy w
ramach udzielanego zastepstwa. Oznacza to, ze powinna by¢ mozliwo$é zarejestrowania w tym samym
czasie wiecej niz jednego zastepstwa (przypadek np. gdy uzytkownik X petni zastepstwo w module X a
uzytkownik Y w module Faktur kosztowych).

Kazdy uzytkownik systemu powinien posiada¢ mozliwos¢ wgladu do rejestru aktualnie obowigzujacych
zastepstw.

3.13 Kontrahenci

Baza kontrahentdw w systemie EOD powinna zosta¢ startowo zasilona wszystkimi kontrahentami z
bazy systemu finansowo ksiegowego Infomedica. Po startowym zasileniu baza kontrahentéw powinna
by¢ automatycznie, cyklicznie zasilana kontrahentami z systemu Infomedica.

Zakres metadanych dotyczacych kontrahentéw, ktdre powinny byé mozliwe do zarejestrowania w
systemie:

e Unikalny identyfikator systemu EOD;
e Nazwa kontrahenta;

e NIP;

e PESEL;

e Regon;

e KRS;

e Opis;

e Opiekun;

e Typ / kategoria (wielokrotny wybdr — pole opcjonalne, nie jest wymagane);
e Dane kontaktowe (telefon, e-mail, dodatkowe pole tekstowe);
e ID zewnetrzne (identyfikator z systemu Infomedica);
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e RODO (zgoda na przetwarzanie danych osobowych, data zgody).

Z poziomu kartoteki danego kontrahenta powinna by¢ mozliwosé rejestracji obiektéw podrzednych
takich jak:

e Komentarz tekstowy;

e  Zatgczniki;

o Kontakty (imie, nazwisko, stanowisko, adres e-mail, numer telefonu, zgoda RODO, data zgody
RODO, opis);

e Adres (wiecej niz jeden adres);

e Konto bankowe (waluta, numer konta z walidacja poprawnosci wprowadzonej wartosci, bank,
opis).

Dodatkowo wartoscig dodang bedzie przejrzysty widok kartoteki kontrahenta umozliwiajacy sprawne
przejscie do dokumentéw dotyczgcych danego kontrahenta (nie jest to wymaganie obowigzkowe,

istnieje takze mozliwo$¢ realizacji tej optymalizacji poprzez dedykowany raport / widok w systemie):

e  Faktur kosztowych;

e Umow;

e  Pism przychodzacych;

e E-Doreczen;

e Pism wychodzacych;

e atakze komentarzy i zatgcznikow.

Najoptymalniejszym rozwigzaniem jest widok list dokumentéw (wymienionych powyzej) dotyczacych
kontrahenta z podziatem na typ dokumentu, mozliwos¢ filtrowania tych list bezposrednio z poziomu
kartoteki kontrahenta bedzie dodatkowym atutem. Alternatywg jest widok / raport w systemie
agregujgcy wszystkie dokumenty kontrahenta. W_przypadku braku mozliwosci realizacji takiego

widoku nie eliminuje to oferenta.

W zakresie uprawnien do kartotek kontrahentéw wymagana jest konfiguracja uwzgledniajaca:

e Mozliwos¢ podglagdu podstawowych danych kontrahenta oraz danych kontaktowych dla
kazdego uzytkownika posiadajgcego dostep do modutu / listy kontrahentéw (czyli uzytkownik
moze sprawdzi¢, czy kontrahent istnieje i jakie sg jego dane teleadresowe);

e W ramach kartoteki kontrahenta uzytkownik zobaczy jedynie dokumenty, do ktérych posiada
dostep (czyli dostep do danego kontrahenta nie oznacza, ze ktos ma prawo zobaczy¢ wszystkie
dokumenty dotyczgce danej firmy);

e Mozliwo$é nadania rozszerzonych uprawnien do rejestru kontrahentéw dla konkretnej grupy
uzytkownikéw (dodawanie, edycja kontrahentéw);

e Mozliwosé oznaczenia kontrahentow typu B2B / tajnych dodatkowa flagg lub znacznikiem oraz
umozliwienie dostepu do tego typu kontrahentdw jedynie dla oséb z najwyzszym poziomem
uprawnien;

e Opcjonalnie mozliwos$¢ manualnego nadawania uprawnien per kontrahent;

o Uwzglednienie reguty dziedziczenia uprawnien zgodnie ze strukturg organizacyjna.
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Wszyscy kontrahenci powinni by¢ dostepni na rejestrze kontrahentéw zawierajgcym minimum
nastepujace dane:

e Nazwa kontrahenta;

o ID;

e |D Infomedica;
e Typ;

e NIP;

e REGON;

e PESEL;

e Opis;

e Data utworzenia;
e  Opiekun.

System powinien umozliwi¢ filtrowanie rejestru po wszystkich powyzszych parametrach oraz
umozliwi¢ eksport rejestru do Excel / CSV.

3.14 Zarzadzanie uprawnieniami

Oprogramowanie musi zapewni¢ aplet do zarzadzania uprawnieniami dostepny z poziomu interfejsu
graficznego dla wewnetrznego administratora systemu po stronie Szpitala, minimalny zakres
mozliwosci zarzgdzania uprawnieniami:

e Nadawanie uprawnien per konkretny obiekt systemowy (np. konkretny dokument lub
sprawa);

e Nadawanie uprawnien per modut na minimum poziomie: podglad / edycja / podglad i edycja;

e  Przypisywanie uzytkownikéw do grup;

e Tworzenie rél systemowych;

e Przypisanie grup i uzytkownikéw do rél systemowych;

e Obstuga mechanizmu dziedziczenia uprawnien zgodnie ze strukturg organizacyjna.

3.15 Dziedziczenie uprawnien

Oprogramowanie musi wspiera¢ zasade dziedziczenia uprawnien zgodnie ze strukturg organizacyjng
przyjetg w systemie. W ramach reguty dziedziczenia uprawnien przetozony powinien uzyska¢ dostep
do wszystkich obiektéw systemowych, do ktérych dostep majg jego podwtadni, reguta powinna
uwzglednic¢ takze wielopoziomowy zakres podrzednosci.

3.16 Zgodnos¢z RODO

Oprogramowanie musi by¢ zgodne z RODO i wspiera¢ w realizacji praw i obowigzkéw spoczywajgcych
na Administratorze Danych w minimalnym zakresie wylistowanym ponizej:
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e System musi umozliwia¢ gromadzenie danych osobowych i przechowywanie ich w czytelnym i
dostepnym formacie;

e System musi wspiera¢ Administratora Danych w uzyskaniu zdolnosci do ciggtego zapewnienia
poufnosci, integralnosci dostepnosci i odpornosci systemu;

e System musi umozliwiaé administratorowi wewnetrznemu Szpitala samodzielny eksport
danych osobowych konkretnej osoby przetwarzanych w systemie w czytelnym formacie: .PDF,
.DOCX, .XLSX, .CSV, .XLX lub .XML.

e System musi umozliwi¢ usuniecie lub anonimizacje danych osobowych przetwarzanych w
systemie (wsparcie w realizacji prawa do sprzeciwu);

e System musi umozliwi¢ skorygowanie danych osobowych (wsparcie w realizacji prawa do
sprostowania);

e System w przysztosci powinien posiada¢ mozliwos¢ implementacji mechanizméw
automatycznej anonimizacji na podstawie warunkdéw pisemnie okreslonych przez Szpital;

e Operacje wykonywane na danych osobowych (gtéwnie edycja i usuniecie) muszg byc
logowane;

e System powinien posiada¢ mozliwosé realizacji reguty minimalizacji przetwarzania danych
osobowych poprzez szerokie i elastyczne mechanizmy zarzadzania uprawnieniami;

e System powinien stosowa¢ mechanizmy szyfrowania komunikacji;

e Dodatkowym atutem bedzie przechowywanie historii zmian i wartosci historycznych, ktére
ulegty zmianie;

e System powinien posiada¢ mozliwos¢ sprawnego odtworzenia z kopii zapasowej w przypadku
awarii;

e System powinien cyklicznie przechodzic testy bezpieczenstwa w tym testy penetracyjne, ktore
beda potwierdzone deklaracjg pisemng przez dostawce oprogramowania;

e System nie moze przekazywac danych osobowych do ustug zewnetrznych, w tym Al celem
automatycznego przetwarzania tych danych;

e System nie moze przekazywac danych osobowych poza EOG;

e Dostawca zobowigzuje sie do regularnego testowania, mierzenia i oceniania zastosowanych
Srodkéw technicznych celem zapewnienia bezpieczeristwa danych przetwarzanych w
systemie;

e Przyjmuje sie, ze system nie ma mozliwosci usuniecia danych osobowych z kopii zapasowych,
w tym celu przewidziana jest retencja kopii zapasowych zgodnie z politykg bezpieczenstwa
Szpitala;

e System powinien pozwoli¢ na wprowadzenie daty i potwierdzenia wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

4. Kwestie administracyjne i techniczne

4.1 Metoda instalacji

System bedzie instalowany w infrastrukturze Szpitala w formie dedykowanej maszyny / maszyn VM.
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Szpital preferuje instalacje w architekturze wysokiej dostepnosci (HA) w konfiguracji klastrowej,
umozlwiajgcej wykonanie automatycznego przetgczenia w przypadku awarii. Aktualnie szpital posiada
odpowiednig infrastrukture umozliwiajgcg instalacje nowego systemu.

Preferowanymi technologiami sg systemy operacyjne Linux oraz silniki bazy danych nie wymagajace
komercyjnych licencji. Aktualnie Szpital nie posiada mozliwosci uruchomienia bazy danych w ramach
komercyjnych silnikdw Oracle czy Microsoft SQL Server.

System bedzie dostepny jedynie z poziomu sieci LAN.

Dostawca bedzie realizowat prace konfiguracyjne poprzez klient VPN z autoryzacjg poprzez konta
imienne dla wszystkich uczestnikdw projektu.

4.2 Wymagania serwerowe

Dostawca przedstawi wymagania serwerowe oraz licencyjne wymagane do instalacji oferowanego
oprogramowania. Wymagania powinny zawiera¢ minimum:
e Parametry serwerowe dla serwera aplikacyjnego (system operacyjny, vCore, RAM, przestrzen
dyskowa systemowa, przestrzen dyskowa na dane / zatgczniki);
e Parametry serwerowe dla serwera bazodanowego (system operacyjny, silnik bazy danych,
wersja silnika bazodanowego, vCore, RAM, przestrzen dyskowa;
e Wymagania dotyczace innych maszyn lub ustug koniecznych do poprawnego dziatania
systemu;
e Inne znaczace wymagania wynikajgce ze specyfiki oprogramowania.

Kluczowa informacjg, ktdrg nalezy wskaza¢ na etapie ofertowania jest wykorzystywany silnik
bazodanowy wraz z okresleniem formy jego licencjonowania (komercyjny, darmowy), jezeli
dostarczane oprogramowanie wymaga komercyjnego licencjonowania bazy danych to duzym atutem
bedzie mozliwos¢ dostarczenia licencji typu ,Runtime” (oprogramowanie sprzedawane wytgcznie
przez producenta oprogramowania razem z jego aplikacjg z wykluczeniem mozliwosci uruchomienia w
ramach silnika innych baz i ustug).

4.3 Logi

System powinien logowaé wszystkie znaczgce operacje oraz obligatoryjnie musi logowac wszystkie
anomalie oraz btedy celem umozliwienia samodzielnej weryfikacji przez administratora systemu po
stronie Szpitala. W ramach konkretnego zapisu powinny zosta¢ odnotowane minimum nastepujgce
dane:

e Identyfikator zdarzenia;

e Doktadna data i godzina zdarzenia (timestamp);

e Oznaczenie logu bedacego btedem lub anomalig np. poprzez tag;

o Uzytkownik, jezeli btad lub zapis jest wygenerowany w zwigzku z dziataniem uzytkownika;
e  Opis tekstowy zdarzenia.

Wszystkie dedykowane rozwigzania realizowane w ramach projektu dla Szpitala powinny uwzgledniac
generowanie logéw i zapisywanie konkretnych komunikatéw btedéw w logach.
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Logi systemowe muszg by¢ dostepne dla Administratora systemu po stronie Szpitala, dostep do logéw
powinien byé mozliwy z poziomu interfejsu graficznego systemu lub minimalnie z poziomu struktury
plikéw na serwerze aplikacyjnym.

Retencja logéw powinna by¢ mozliwa do parametryzacji i ustawiona zgodnie z politykami Szpitala,
system powinien przechowywaé logi z minimum dwdch lat.

4.4 Monitor systemu

Dodatkowym atutem bedzie mozliwos¢ weryfikacji podstawowych informacji dotyczacych
oprogramowania / serwera aplikacyjnego z poziomu panelu administracyjnego systemu, przyktadowe
dane, ktére powinny by¢ mozliwe do podgladu:

o Wykaz dostepnych licencji uzytkownikdéw oraz ich aktualne wykorzystanie;

e Poziom wykorzystania licencji wspoétdzielonych oraz raport ich zajetosci w okreslonym okresie

(jezeli system posiada licencje uzytkownikéw w formie wspétdzielenia);

e Inne informacje dotyczace licencji wynikajace ze specyfiki systemu;

e  Wykresy wydajnosci serwera aplikacyjnego;

e Informacje dotyczace wielkosci / wydajnosci bazy danych i serwera bazodanowego;

e Informacje dotyczace infrastruktury serwerowej;

e |nne wynikajgce ze specyfiki systemu.

Jezeli istnieje konieczno$¢ realizacji cyklicznych prac optymalizacyjnych / serwisowych / innych
wynikajgcych ze specyfiki oprogramowania to powinny by¢ one uruchamiane automatycznie w
godzinach nocnych poprzez zaplanowane zadanie.

4.5 Dziennik zmian / dostepu

System obligatoryjnie musi logowac wszystkie dziatania wykonywane w systemie, zakres logowanych
informacji to minimum:

e Typ zdarzenia;

o Uzytkownik;

e Dataigodzing;

e Obiekt systemowy;

o Tekstowe informacje dodatkowe.

W szczegdlnosci wskazane jest logowanie dziatan takich jak:

o Uwierzytelnianie i dostep (proby logowania, wylogowania, odzyskania hasta, nieudane
logowania);

e Nadawanie uprawnien i modyfikacja tozsamosci (zmiany uprawnien, zmiany na danych
osobowych);

e Operacje na dokumentach i obiektach systemowych (gtéwnie edycja);

e Czynnosci realizowane w ramach proceséw Workflow;

e Akceptacje, podpisy elektroniczne i inne pieczecie (znaczniki czasu, unikalne identyfikatory
uzytkownikow, typy dziatan);
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e Integracje i APl (wywotania API, wywotfania mechanizmdw integracyjnych niezaleznie od ich
metody);

e Zdarzenia systemowe, gtdwnie dotyczace bezpieczenstwa;

e Eksport danych np. z poziomu list systemowych do formatu .CSV / .XLSX;

e Dostep do logdw i funkcji administracyjnych.

System powinien zapewniac takze logowanie wszystkich préb dostepu do poszczegdlnych obiektow
systemowych (metoda dowolna — logi systemowe, dziennik dostepu, inne).

4.6 Poczta e-mail

System EOD musi umozliwi¢ konfiguracje skrzynek e-mail poprzez protokét IMAP (poczta
przychodzaca) oraz SMTP (poczta wychodzaca).
Skrzynki e-mail w systemie EOD petni¢ bedg nastepujaca role:
e Skrzynka wychodzgca — generowanie powiadomien e-mail;
e Skrzynka / skrzynki przychodzace — odbiér wiadomosci e-mail nadawanych na skrzynki
techniczne / grupowe np. sekretariat@ czy faktury@.

Jezeli oferowany system nie posiada mechanizmu obstugi skrzynki e-mail w zakresie odbioru
wiadomosci i konwersji ich na dokumenty / procesy w systemie to dostawca powinien przedstawic
dostepng alternatywe umozliwiajgcg sprawng rejestracje dokumentow przychodzgcych w formie e-
mail w systemie.

4.7 Kopie zapasowe

Dostawca oprogramowania na etapie instalacji we wspodtpracy z zespotem IT Szpitala podejmie
ustalenia i dziatania w zakresie uruchomienia kopii zapasowych. Rekomendowany zakres kopii
zapasowych:

e Petna kopia maszyny wirtualnej (minimum raz dziennie w godzinach wieczornych);

e Petna kopia plikdw (minimum raz dziennie w godzinach wieczornych);

e Petna kopia bazy danych (minimum raz dziennie w godzinach wieczornych);

e Kopia logu transakcyjnego w przypadku wykorzystywania (zalecana co godzine, jezeli silnik

bazodanowy wykorzystuje logi transakcyjne);
e Przyrostowa kopia plikéw (zalecana co godzine).

Przygotowanie infrastruktury, przestrzeni na kopie zapasowe oraz mechanizm wykonujacy kopie
maszyny wirtualnej lezy po stronie IT Szpitala.

Po stronie dostawcy lezy precyzyjne okreslenie sciezek wymagajgcych uwzglednienia w kopii zapasowe;j
oraz przekazanie specyfiki systemu lub konfiguracji wptywajacej na poprawnos¢ realizacji kopii a takze
ewentualne wsparcie w konfiguracji kopii zapasowej bazy danych.

4.8 Skanowanie oraz urzadzenia druk/skan
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Duza czes¢ dokumentéw przychodzacych nadal posiada forme papierowg w zwigzku z czym Szpital
oczekuje od dostawcy oprogramowania EOD propozycji w zakresie automatyzacji i usprawnienia
procesu rejestracji dokumentéw w systemie.

Przyktadowe formy usprawnienia procesu skanowania i wprowadzania dokumentéw do systemu:

e  Woykorzystanie kodéw QR lub koddéw kreskowych np. poprzez oklejanie kodem zawierajgcym
unikalny identyfikator obiektu systemowego na pierwszej stronie dokumentu;

e Woykorzystywanie kodéw kreskowych drukowanych na papierze przylepnym lub inng metodg;

e Inne sprawdzajgce sie w codziennej pracy metody wynikajagce ze specyfiki i mozliwosci
technicznych oprogramowania.

Jezeli proponowana przez dostawce metoda usprawnienia lub automatyzacji rejestracji dokumentéw
przychodzacych w formie papierowej wymaga zakupu dodatkowych: licencji, urzagdzen czy materiatéw
biurowych to dostawca musi wskazac:

e Zakresu wymaganych licencji wraz z ich ceng i cyklem ptatnosci (licencja wieczysta /
subskrypcja);

e Wymagan dla urzadzen drukujgcych / skanujgcych (np. parametry skanowania);

e Informacji o modelach wymaganego sprzetu drukujgcego (np. drukarki kodéw QR lub etykiet
Zebra / Brother);

e Wymagan dla materiatéw biurowych (format papieru, format naklejek, format etykiet etc.).

Szpital dysponuje urzadzeniem skanujgcym umozliwiajagcym skanowanie do serwera FTP / udziatu
sieciowego, konfiguracje koloru skanu (kolor, czarno-biaty, skala szarosci) oraz DPI (np. 300 DPI).

Jezeli do dziatania oferowanej optymalizacji procesu skanowania konieczny jest zakup

dedykowanego skanera, licencji lub urzadzenia drukujgcego np. kody QR to koszt jednego

urzgdzenia powinien by¢ zawarty w ofercie.

4.9 Zaplanowane zadania

System powinien posiada¢ mozliwos¢ definiowania zaplanowanych zadan majacych na celu np.:

¢  Wywotywanie mechanizméw integracyjnych;

e  Wywotywanie mechanizméw generowania powiadomien lub e-mail;
e Wywotywanie procedur SQL;

e  Wywotywania innych funkcjonalnosci.

W przypadku korzystania z wbudowanego harmonogramu zadan cyklicznych Szpital ma nastepujgce
wymagania:

e  Mozliwos$¢ podgladu historii wywotania zadania z poziomu graficznego interfejsu systemu;

e Mozliwos¢ wdrozenia automatycznego powiadomienia o btedzie w wykonaniu zadania na
wskazany adres e-mail wewnetrznego administratora systemu po stronie Szpitala;

e Funkcja logowania i prezentowania potencjalnych btedéw dotyczacych zadania;
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e Kazde zadanie widoczne w harmonogramie powinno mie¢ krétki tekstowy opis wskazujgcy na
forme jego dziatania.

4.10 Zarzadzanie uzytkownikami i uprawnieniami

Oprogramowanie musi pozwoli¢ na zarzgdzanie uzytkownikami z poziomu interfejsu graficznego
systemu minimum w zakresie:

e Utworzenie i edycja uzytkownika;

e Utworzenie i edycja grupy uzytkownikow;

e Podglad uzytkownikdéw znajdujgcych sie w danej grupie;

e Powigzanie uzytkownika z loginem w AD/LDAP;

e  Przypisywanie rél do uzytkownikow lub grup;

e Aktywacja / dezaktywacja uzytkownika.

Oprogramowanie musi pozwoli¢ na zarzadzanie uprawnieniami z poziomu interfejsu graficznego
systemu minimalnie w zakresie:

e Utworzenia roli systemowej oraz przypisania do niej uprawnien;

e Podgladu listy uzytkownikdw przypisanych do danej roli systemowej;

e Przypisania uprawnien do uzytkownika lub grupy uzytkownikéw;

e Intuicyjnej formy prezentacji uprawnien przyznanych danemu uzytkownikowi.

Dostawca systemu na etapie wdrozenia musi dostarczy¢ instrukcje zarzadzania uzytkownikami oraz
uprawnieniami.

Dostawca systemu jednorazowo skonfiguruje uprawnienia w systemie na podstawie
udokumentowanych wytycznych przekazanych przez Szpital w formie dogodnej dla dostawcy.

4.11 Konta uzytkownikow

System musi posiada¢ mozliwos$¢ integracji z Microsoft Active Directory oraz LDAP.

4.12 No Code / Low Code

Oprogramowanie musi mie¢ mozliwos¢ prowadzenia podstawowej konfiguracji w metodykach No
Code / Low Code, podstawowa konfiguracje Szpital rozumie poprzez:

e Dodawanie etapow / dziatan procesu;

e Dodawanie pdl na formularzach, okreslanie ich typéw, wartosci domysinych;

o Definiowanie kolejnosci pdl i uktadu na formularzach;

e Definiowanie akcji dostepnych na poszczegdlnych obiektach systemowych (np. opcja dodania
komentarza czy zatgcznikow);

e Dodawanie pdl lub modyfikacja zakresu prezentowanych kolumn na rejestrach systemowych;

e Zmiana nazewnictwa pdl / etykiet na formularzach;

e Zarzadzanie stownikami;
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e Zmiana aktoréw odpowiedzialnych za poszczegdlne dziatania (moze by¢ realizowana np. w
oparciu o matryce).

Dodatkowym atutem bedzie umozliwienie szerszego dziatania / budowania nowych proceséow w
oparciu o technologie No Code w zakresie:

e Tworzenie proceséw z zaawansowanymi warunkami bez pisania kodu;

e Tworzenie dedykowanych wyszukiwarek bez koniecznosci pisania kodu;

e Przygotowywanie raportow bez pisania kodu;

e Modyfikacja istniejgcych raportéw przy uzyciu kreatora;

e Dodawanie filtréw na systemowych rejestrach;

e Tworzenie wydrukéw .PDF bez koniecznosci kodowania;

e Zarzadzanie zakresem widocznych pdl per typ dokumentu bez koniecznosci kodowania.

4.13 Integracje

Oprogramowanie musi umozliwia¢ elastyczne podejscie do integracji w przypadku koniecznosci
rozwoju w przysztosci, wymagane wspierane przez system i dostawce metody integracji:

e Integracja plikowa poprzez wymiane lub manualny import plikéw .CSV lub .XML;
e Integracja poprzez REST API;

e Integracja bazodanowa z wykorzystaniem tabel posrednich lub posredniej bazy integracyjnej.

4.14 Srodowisko testowe

Dostawca oprogramowania zobowigzuje sie do przygotowania i zainstalowania srodowiska testowego
bez dodatkowych kosztow licencyjnych.

Srodowisko i infrastrukture dla $rodowiska testowego zapewnia Szpital.

4.15 Maksymalny czas przywrdcenia srodowiska do dziatania po awarii krytycznej

Maksymalny czas przywrdcenia srodowiska do dziatania po awarii krytycznej, co rozumie sie poprzez
instalacje systemu w nowej infrastrukturze na podstawie dostarczonych przez Szpital kopii zapasowych
to 10 roboczogodzin.

Dodatkowo dostawca musi dostarczy¢é procedure odtworzeniowg — czyli instrukcje, na podstawie
ktorej zespdt IT Szpitala bedzie w stanie we wiasnym zakresie wykonaé odtworzenie w przypadku
awarii.

W przypadku braku mozliwosci technicznej samodzielnego odtworzenia Dostawca musi zobowigzac
sie w ramach umowy serwisowej odpowiednim SLA, ktére zapewnia rozwigzanie awarii krytycznej w
terminie do 10 godzin roboczych.
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5. Faktury kosztowe

5.1 Rejestracja faktury kosztowej

Nalezy przewidzie¢ nastepujgce formy rejestracji faktury kosztowe;j:

Faktura kosztowa wptywajgca papierowo - w takim modelu musi by¢ ona zeskanowana a
metadane uzupetnione recznie;

Faktura kosztowa wptywajgca poprzez e-mail na skrzynke np. faktury@ - w takim modelu
system musi umozliwi¢ podpiecie skrzynki e-mail do systemu oraz manualng konwersje
wybranej wiadomosci ze skrzynki odbiorczej na fakture kosztowg, po konwersji wybrany przez
operatora zatgcznik do wiadomosci e-mail zostaje podpiety pod fakture;

Alternatywnym i akceptowanym rozwigzaniem dla obstugi skrzynki faktury@ jest komponent
zewnetrzny umozliwiajgcy wystanie wiadomosci e-mail do systemu z poziomu np. skrzynki
obstugiwanej w kliencie Outlook;

Faktura kosztowa wptywajgca na imienng skrzynke e-mail pracownika Szpitala — nalezy przyjac
wewnetrzng regute przekazywania wiadomosci na skrzynke faktury@;

Faktura kosztowa wptywajgca poprzez KSeF — system musi automatycznie pobrac fakture z
KSeF i zaprezentowac je w formie kolejki / przekazac¢ do dalszej dekretacji celem wyboru osoby
odpowiedzialnej za opis.

W ramach powyzszych metod rejestracji faktur kosztowych dodatkowym autem bedzie:

Propozycja rozwigzania wspierajgcego i przyspieszajgcego proces rejestracji faktur kosztowych
w formie papierowej (np. oklejanie kodami kreskowymi, kodami QR, integracja z urzgdzeniami
skanujacymi);

Optymalne rozwigzanie formy prezentacji i metodyki inicjacji obiegu dla faktur kosztowych
pobranych z KSeF (np. forma kolejki lub listy faktur oczekujgcych na zainicjowanie obiegu);

Mozliwos¢ konfiguracji skrzynki e-mail poprzez protokét IMAP w systemie wraz z mozliwoscia
intuicyjnego przegladania wiadomosci e-mail a nastepnie konwertowania ich na fakture
kosztowa.

5.2 Mechanizmy wspierajgce proces obstugi faktur kosztowych

Zgodnie z opisem w wymaganiach ogdlnych, w procesie obstugi faktur kosztowych wymagane sg

nastepujace funkcjonalnosci i integracje:

Integracja z KSeF w zakresie importu faktur kosztowych;

Funkcjonalno$¢ weryfikacji czy kontrahent jest czynnym podatnikiem VAT wraz z
automatyczng weryfikacjg tego faktu na etapie rejestracji faktury kosztowej;

Mechanizm weryfikacji czy konto bankowe kontrahenta jest na biatej liscie wraz z
automatyczna weryfikacjg tego faktu na etapie rejestracji faktury kosztowej;

Funkcjonalnos$¢ codziennego importu kurséw walut.
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5.3 Jednorazowy import stownikoéw dla opisu merytorycznego

W ramach wdrozenia bedzie wymagany jednorazowy import stownikéw dla opisu merytorycznego

faktur kosztowych, za przygotowanie stownikéw w formacie .CSV / .XLSX odpowiada Szpital.

Wykaz stownikow:

Rejestry VAT (nazwa, identyfikator);
Magazyny (nazwa, identyfikator, numer);
MPK / centra kosztéw (nazwa, numer);

Rodzaje kosztéw (nazwa, numer).

Po inicjalnym imporcie nowe pozycje powyzej wymienionych stownikéw beda dodawane w systemie

manualnie przy zachowaniu spéjnosci nazewnictwa oraz numerdw kont z systemem finansowo

ksiegowym.

W ramach rozwoju oprogramowania w przysztosci istnieje mozliwos¢ doskonalenia w zakresie

implementacji integracji polegajacej na imporcie stownikdéw z systemu Infomedica niemniej nie jest to

etapem ani elementem biezgcego wdrozenia.

5.4 Opis merytoryczny faktury kosztowej

Na etapie opisu merytorycznego faktury kosztowe] system musi umozliwi¢ wskazanie dla dokumentu

nastepujgcych wartosci:

Dla nagtéwka faktury / per cata faktura:

Opis merytoryczny — pole tekstowe;

Typ faktury — faktura kosztowa / faktura materiatowa;
Sprawa — pole typu autocomplete z systemowej listy spraw;
Umowa - pole tekstowe;

Faktura wymaga korekty — pole typu tak/nie, domyslnie ustawione jako ,Nie” z opcjg recznej
zmiany;

Rejestr zakupowy — lista stownikowa, wybiera ksiegowos¢;

Jezeli w polu ,Faktura wymaga korekty” wprowadzono ,Tak” to system wyswietla pole
,Powdd korekty”, ktére jest polem tekstowym.

Dla pozycji faktury / wierszy dekretu:

Kwota brutto;

MPK (pole typu autocomplete z listy MPK / lista stownikowa, prezentacja pozycji stownikowych
w formie [Nazwa MPK] [Kod MPK] — przyktadowo ,,Dziat IT 501”);

Typ kosztu ze stownika kont analitycznych (pole typu autocomplete, prezentacja pozycji
stownikowych w formie [Nazwa typu kosztu] [Kod typu kosztu] — przyktadowo ,Odbidr
odpadéw 402-01-08”), nalezy zadba¢ o maksymalne utatwienie operatorowi wyboru
odpowiednie]j pozycji stownika typdw kosztu, dlatego tez:
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o Pole typu autocomplete powinno pokazywaé podpowiedzi / wartosci na podstawie
zarébwno wprowadzanego tekstu np. ,Odbiér odpaddow” jak i dla wprowadzanych
kodow konta zawartych w nazwie np. ,402-01-08";

o System powinien umozliwi¢ wyswietlenie petnej listy kont (np. poprzez dedykowany
przycisk), z poziomu tej listy operator powinien moéc wyszuka¢ konto poprzez
przeszukanie listy lub filtrowanie poprzez szukang fraze, po kliknieciu w dane konto
powinno ono zosta¢ wprowadzone do pola ,Typ kosztu” a raport pomocniczy
powinien automatycznie sie zamkna¢;

o Szpital jest otwarty na inne propozycje formy prezentacji i intuicyjnego wyboru typu
kosztu przez opisujgcych merytorycznie.

Mechanizmy pomocnicze na etapie realizacji opisu merytorycznego:

W przypadku faktur importowanych z KSeF lub faktur z zarejestrowanymi pozycjami
(manualnie), wartoscig dodang (wymaganie nie jest obowigzkowe) bytoby umozliwienie
operatorowi wyboru ,trybu dekretacji”, tryb dekretacji rozumie sie jako:
o Tryb 1: dekretacja na pozycje, co powoduje automatyczne wprowadzenie do tabeli z
dekretacjg kwot dla wszystkich pozycji faktury kosztowej (czasem prosciej bedzie do
kazdej pozycji wprowadzi¢ MPK oraz typ kosztu);

o Tryb 2: dekretacja poprzez manualne rozpisanie kwot (brak uzupetnienia domysinego
tabeli dekretacji pozycjami faktury, operator manualnie wpisuje kwoty w pozycjach
dekretu);

W przypadku realizacji opisu merytorycznego w ,Trybie 2”, czyli manualnym rozpisywaniu
kwot w pozycjach dekretu system powinien wyswietli¢ pole nieedytowalne, automatycznie
przeliczane prezentujgce warto$¢ kwoty pozostatej do rozksiegowania / opisania (czyli kwota
faktury to 1000 zt brutto, wprowadzona zostata jedna linia dekretu na 100 zf, pole
nieedytowalne z wartoscig do rozksiegowania prezentuje wartosc¢ 900 zt);

System nie moze umozliwi¢ przekazania faktury do akceptacji, jezeli nie zostata rozksiegowana
cata kwota faktury (moze w takiej sytuacji umozliwi¢ jedynie przekazanie do dalszego opisu);

System nie moze umozliwié zapisania opisu merytorycznego, jezeli tgczna wartos¢ pozycji w
tabeli dekretu przewyzsza kwote netto faktury (najlepiej, jezeli system nie pozwolitby zapisac
wiersza tabeli dekretacji, ktéry przekracza wartosé brutto faktury kosztowej).

Mechanizmy pomocnicze nie wymagane w ramach biezgcego projektu, ale bedace dodatkowym

atutem:

Wszelkie mechanizmy pomocnicze w realizacji lub automatyzacji realizacji dekretu, ktére nie
zostaty opisane w niniejszym dokumencie beda dodatkowym atutem na etapie wyboru
oprogramowania, przyktadowe mechanizmy pomocnicze:

o Woykrycie, ze w systemie zostata juz opisana faktura od tego samego kontrahenta, na
tgsamg kwote i mozliwos¢ automatycznego uzupetnienia formatki opisu
merytorycznego na podstawie tamtej faktury, z opcjg recznej zmiany poszczegdlnych
wartosci;
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o Mozliwos¢ dodawania schematéw dekretacji, definiujagcych % lub kwote faktury
przypisang do danego MPK oraz typu kosztu z opcjg ich wyboru oraz automatycznego
uzupetnienia opisu merytorycznego;

o Inne mozliwosci i funkcjonalnosci proponowane przez dostawce.

5.5 Fiszka obiegu faktury kosztowej

System musi umozliwi¢ wygenerowanie ,fiszki” czyli dedykowanego wydruku .PDF, ktéry zawiera
specyfikacje catego procesu obiegu faktury kosztowej wraz z przypisaniem dat i uzytkownikéw
odpowiedzialnych za poszczegdlne dziatania (rejestracja, akceptacja, opis, weryfikacja ksiegowosci) a
takze wartosci wprowadzone w ramach opisu i dekretacji faktury (na podstawie wartosci
wprowadzonych w poszczegdlnych wymiarach dekretacji). Wydruk ma by¢ elektronicznym
odzwierciedleniem opiséw na odwrocie faktury papierowej.

Na wydruku fiszki muszg znalez¢ sie nastepujace dane:

e Wszystkie metadane wprowadzone na etapie rejestracji faktury kosztowej;

e Wszystkie pozycje faktury / podsumowanie po stawce VAT;

o Typ faktury;

e  Wszystkie okreslone na formatce opisu merytorycznego wartosci dotyczace poszczegdlnych
wymiarow dekretacji (per faktura oraz per pozycja dekretu);

e Historia dokumentu — historia catego procesu obiegu wraz przypisaniem daty i godziny oraz
uzytkownika odpowiedzialnego.

System musi umozliwi¢ rozbudowe fiszki o dodatkowe informacje, jezeli wyniknie taka potrzeba.

Dodatkowym atutem bedzie mozliwos¢ modyfikacji wydruku fiszki bez koniecznosci realizacji prac
programistycznych.

5.6 Obieg faktur kosztowych

Obieg faktur kosztowych zostat przedstawiony na ponizszym poglagdowym grafie oraz opisany w
ponizszej tabeli.
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Akceptacja Dziatu
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Weryfikacja N Akceptacja Gtéwnej Akceptacja

Obieg faktur kosztowych

B formalno Ksiegowe]
~ podatkowa
R

Dyrektora Szpitala

L.p. | Nazwa dziatania Aktor Mozliwe akcje Uwagi
Rejestracja Uprawniony e Przekas do opisu Rejestracja faktury kosztowej
uzytkownik e Przekas do (poprzez jedng z. opisanych w
systemu punkcie 7.1 metod).

Ksiegowosci
e Anuluj

Akcja ,Przekaz do opisu”
przekazuje  dokument do
opisu do wybranego przez
osobe rejestrujgca
uzytkownika.

Akcja »Przekaz do
Ksiegowosci” jest wybierana,
kiedy rejestrujacy nie jest w
stanie okresli¢c, do kogo
przekazaé¢ dokument, w takim
modelu  trafia on do
Ksiegowosci  celem  jego
dalszej dekretacji do
odpowiedniej osoby lub oséb.

Akcja  ,Anuluj” umozliwia
zamkniecie obiegu bez
dalszego procesowania w
przypadku np. btednej
rejestracji, anulowane
dokumenty nie sg usuwane z
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bazy danych a jedynie

oznaczanie odpowiednim

stanem np. ,,Anulowany”.

Dekretacja przez Ksiegowos¢

Grupa
uzytkownikow
»Ksiegowos¢”.

e Przekaz do opisu

Krok tworzony w przypadku,
gdy na etapie rejestracji

operator  wybierze  akcje

,Przekaz do Ksiegowosci”
(oznaczato, ze rejestrujacy nie
zdefiniowad

jest w stanie

osoby odpowiedzialne] za

fakture i jej opis).

Akcja
przekazuje

,Przekaz do opisu”
dokument do
opisu do wybranego przez
operatora uzytkownika.

Opis merytoryczny

Uzytkownik
okreslony

na

etapie rejestracji

lub dekretacji
przez Ksiegowosé

po wyborze akcji

»Przekaz
opisu”.

do

e Opisz fakture

e Przekaz dalej
opisu

e Przekaz

akceptacji

do

do

Opis merytoryczny faktury

przeprowadzony zgodnie z
opisem w punkcie 7.6 Opis

merytoryczny.

Akcja
wywotuje

, Opisz fakture”

formatke opisu
merytorycznego opisang w

punkcie 7.6.

Akcja ,,Przekaz dalej do opisu”
umozliwia przekazanie
dokumentu dalej do
dowolnego uzytkownika (np.
w przypadku, kiedy za opis jest
odpowiedzialny wiecej niz

jeden uzytkownik / dziat).

Akcja ,,Przekaz do akceptacji”
przekazuje dokument do
akceptacji - walidacja
uniemozliwia przekazanie
dokumentu do akceptacji,
jezeli nie rozpisano w tabeli
dekretacji catej kwoty netto

faktury kosztowej.
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Akceptacja merytoryczna Kierownik / o Akceptuj Krok akceptacji merytorycznej
Dyrektor  dziatu e Odrzué przypisany jest do Kierownika
wtasciwy dla / Dyrektora dziatu wtasciwego
osoby realizujgcej dla opisujgcego zgodnie ze
opis strukturg organizacyjna (jezeli
merytoryczny, dokument opisywaty osoby z
jezeli opis réznych dziatdw to system
merytoryczny utworzy wiecej niz jeden krok
realizowato kilka przypisany do odpowiednich
oséb z rdéinych osbb).
dziatéw to system
wywofa wiecej niz Akcja ,Akceptuj” przekazuje
jeden krok dokument do dalszego
akceptacji procesu akceptacyjnego.
merytorycznej.

Akcja ,0drzu¢” umozliwia
wycofanie dokumentu do
dowolnego etapu procesu z
opcjag dodania komentarza
tekstowego.
Walidacja — brak mozliwosci
akceptacji  dziatania bez
wyraznego, manualnego
oznaczenia checkbox z
klauzulg opisang w punkcie
7.10.

Akceptacja Dziatu Zaopatrzenia i | Grupa o Akceptuj Krok akceptacji przez Dziat

Zamowien Publicznych uzytkownikéw e Odruc Zaopatrzenia i Zamowien

,Dziat
Zaopatrzenia i
Zamoéwien
Publicznych”

Publicznych jest tworzony w
sytuacji, kiedy z fakturg
kosztowa zostato powigzane
zapotrzebowanie (numer jako
pole tekstowe), jezeli nie
zostato powigzane
zapotrzebowanie a zostafa
powigzana umowa to krok jest

pomijany.

Akcja ,Akceptuj” przekazuje
dokument do dalszego
procesu akceptacyjnego.

Akcja ,Odrzu¢” umozliwia

wycofanie dokumentu do
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dowolnego etapu procesu z
opcja dodania komentarza
tekstowego.

Walidacja — brak mozliwosci

akceptacji  dziatania  bez
wyraznego, manualnego
oznaczenia checkbox z

klauzulg opisang w punkcie
7.10.

Weryfikacja formalno- | Grupa e Akceptuj Weryfikacja formalno
rachunkowa uzytkownikéw e Odrauc podatkowa realizowana przez
Ksiegowosé odpowiednig grupe
zdefiniowana per uzytkownikéw w zaleznosci od
typ faktury (dla typu faktury.
faktur
materiatowych Operator realizujgcy dziatanie
bedzie to grupa ma mozliwos¢ weryfikacji i
,Ksiegowos¢  — poprawy wszystkich
faktury wskazanych wymiaréw opisu
materiatowe”, a merytorycznego.
dla pozostatych
faktur Akcja ,Akceptuj” przekazuje
»Ksiegowosé¢  — dokument do dalszego
faktury procesu akceptacyjnego.
kosztowe”).
Akcja ,Odrzu¢” umozliwia
wycofanie dokumentu do
dowolnego etapu procesu z
opcja dodania komentarza
tekstowego.
Akceptacja Gtdwnej Ksiegowej Gtowna Ksiegowa | | Akceptuj Akceptacja dokumentu przez
e Odrzuc Gtéwna Ksiegowa.

Gtéwna Ksiegowa ma
mozliwos¢ weryfikacji i
poprawy wszystkich

wskazanych wymiaréw opisu
merytorycznego.

Akcja ,Akceptuj” przekazuje
dalszego
procesu akceptacyjnego.

dokument do
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Akcja ,0drzu¢” umozliwia
wycofanie dokumentu do
dowolnego etapu procesu z
opcjag dodania komentarza

tekstowego.
Akceptacja Dyrektora Szpitala Dyrektor Szpitala o Akceptuj Akceptacja dokumentu przez
e Odrzué Dyrektora Szpitala, w
przypadku wyrazenia

akceptacji obieg faktury sie
konczy i jest ona
zakwalifikowana do eksportu
do systemu finansowo

ksiegowego Infomedica.

Akcja ,Akceptuj” przekazuje
dokument do dalszego

obiegu.

Akcja ,Odrzu¢” umozliwia
wycofanie dokumentu do
dowolnego etapu procesu z
opcja dodania komentarza

tekstowego.

Podczas obiegu faktury kazdy z uczestnikdw biorgcych w nim udziat musi posiadaé¢ systemowg
mozliwosé:

e dodania dowolnej ilosci zatgcznikow;

e dodania dowolnej ilosci komentarzy tekstowych.

Powyzej wymienione elementy powinny by¢ widoczne dla wszystkich uzytkownikéw biorgcych udziat
w procesie obiegu faktury kosztowej.

5.7 Pominiecia akceptacji w procesie obiegu faktur kosztowych

Na etapie analizy okreslono, ze nie bedg stosowane mechanizmy pominiecia akceptacji faktury
kosztowej w przypadku np. powigzania i zgodnosci kwot z zapotrzebowaniem, akceptacji dokumentu
pro formy, do ktérego jest faktura czy faktu procesowania korekty pomniejszajgcej kwote — wszystkie
dokumenty niezaleznie od ich powigzan majg przejs¢ petna sciezke akceptacyjna.

5.8 Akceptacja faktur

Specyficzne wymagania dotyczgce dziatan dotyczacych akceptacji faktury:

Akceptacja Dziatu realizacji zamoéwien:
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na etapie akceptacji Dziatu realizacji zamdéwien poza samg akceptacjg poprzez odpowiedni
przycisk na dziataniu konieczne jest kazdorazowe oznaczenie pola typu checkbox, ktére
potwierdza umieszczong obok pola jako tekst klauzule dla dziatu realizacji zamdwien (tekst
prezentowany obok pola checkbox), jest to dziatanie obowigzkowe, w przypadku braku
oznaczenia pola checkbox przez akceptanta system uniemozliwi zaakceptowanie dokumentu;

powyzej wskazany tekst musi by¢ widoczny w momencie oznaczania pola checkbox
,Potwierdzam” (tekst moze mie¢ do kilku zdan).

Akceptacja merytoryczna:

na etapie akceptacji merytorycznej poza samg akceptacjg poprzez odpowiedni przycisk na
dziataniu konieczne jest kazdorazowe oznaczenie pola typu checkbox, ktére potwierdza
umieszczong obok pola jako tekst klauzule dla akceptanta merytorycznego (tekst
prezentowany obok checkbox), jest to dziatanie obowigzkowe, w przypadku braku oznaczenia
pola checkbox przez akceptanta system uniemozliwi zaakceptowanie dokumentu;

powyzej wskazany tekst musi by¢ widoczny w momencie oznaczania pola checkbox
,Potwierdzam” (tekst moze miec do kilku zdan).

Akceptacja Dyrektora:

dla Dyrektora Szpitala bardzo wazna jest mozliwos¢ wykonania akceptacji grupowej wielu
dokumentdéw poprzez jedno klikniecie, Szpital przyjmuje, ze forma realizacji tej funkcjonalnosci
moze rozni¢ sie pomiedzy systemami, ponizej wylistowano kluczowe zatozenia tego
mechanizmu:

o akcja grupowa jest wywotywana z poziomu listy w formie tabelarycznej prezentujacej
minimum nastepujgce dane: numer faktury, kontrahent, kwota brutto, data
wystawienia, termin ptatnosci,

o system powinien umozliwi¢ sortowanie listy po kwotach (np. od najnizszych) oraz po
terminie ptatnosci (np. od najwczesniejszego terminu);

o zpoziomu listy Dyrektor moze wybraé wiele pozycji a nastepnie wybraé przycisk / akcje
,Akceptuj” lub ,,0drzuc”;

o po kliknieciu w akcje system powinien wygenerowaé¢ dodatkowy pop-up do
potwierdzenia realizacji akcji (ochrona przed pomytka lub btednym kliknieciem);

o wszystkie oznaczone dokumenty zostajg zaakceptowane albo odrzucone zgodnie z
wybrang akcja.

5.9 Specyfika faktur magazynowych

Faktury kosztowe o typie ,Faktura magazynowa” sg traktowane specyficznie zgodnie z ponizszym

opisem.

Rejestracja faktury magazynowej:
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e Na etapie rejestracji lub opisu merytorycznego nie bedzie mozliwosci powigzania pozycji z
indeksem materiatowym z uwagi na brak dostepnego interfejsu integracyjnego po stronie
Asseco.

Opis merytoryczny faktury magazynowej:
e Opis merytoryczny faktury magazynowe sprowadza sie do wprowadzenia:
o Opis w formie tekstowej;
o Wyboru magazynu z listy stownikowej;
o Dekret buduje sie automatycznie na podstawie wybranego magazynu;

o Dalsze powigzanie z zaméwieniem czy umowa odbywa sie po stronie systemu
Infomedica.

Obieg faktury magazynowej:

e Obieg faktury magazynowej jest spdjny z obiegiem faktur kosztowych.

Eksport faktury magazynowej:

e Faktury magazynowe oraz korekty do faktury magazynowych nie beda eksportowane do
systemu magazynowego ani finansowo ksiegowego z uwagi na brak odpowiedniego interfejsu
integracyjnego po stronie Asseco.

Rejestr faktur magazynowych:

e Faktury magazynowe bedg prezentowane na tym samym rejestrze faktur kosztowych w
systemie, waznym jest mozliwos¢ filtrowania listy po typie faktury, tak aby mozna byto
wyfiltrowac jedynie faktury materiatowe.

5.10 Obstuga korekt

System musi umozliwi¢ rejestracje faktur korygujgcych oraz powigzanie faktur korygujgcych z fakturg
kosztowg istniejgcg w systemie a takze umozliwi¢ rejestracje faktury korygujgcej bez powigzania z
fakturg kosztowg, ktorej dotyczy (np. w przypadku rejestracji korekty do faktury, ktorej nie ma w
systemie). Kluczowe zatozenia dotyczace obstugi korekt:

e Na etapie rejestracji korekty musi istnie¢ mozliwo$¢ powigzania korekty z fakturg korygowang;
e Proces obiegu faktury korygujacej jest spdjny z obiegiem faktury kosztowej — brak réznic;

e System musi umozliwi¢ rejestracje korekty bez powigzania z fakturg korygowang (w
poczatkowym etapie takiej faktury moze nie by¢é w systemie co nie moze zablokowac opcji
rejestracji korekty);

e Wartosé / kwoty korekty rejestrowane muszg by¢ poprzez wartos¢ na plus lub na minus (nie
jest wskazywana wartosc po korekcie);
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W przypadku dekretacji faktury korygujacej, w modelu powigzania z fakturg korygowang oraz
jezeli na fakturze korygowanej dekret faktury ma jeden wiersz, system wyswietli domyslnie
uzupetniong formatke dekretacji na podstawie faktury korygowanej a w tabeli dekretacji
pokaze pozycje dekretu z automatycznie uzupetniong kwotg faktury korygowanej (na
przyktadzie, jezeli faktura korygowana miata jedng linie dekretu ,, 100 zI MPK: X, Typ kosztu: Y”,
korekta zostata powigzana i jest na -50 zt to w wierszu dekretu faktury korygujacej
automatycznie zostanie wprowadzona wartos¢ ,,-50zt MPK: X, Typ kosztu: Y”);

W przypadku dekretacji faktury korygujacej w modelu powigzania z fakturg korygowang oraz
jezeli na fakturze korygowanej byto wiecej niz jedna pozycja dekretu, system wyswietli
domyslnie uzupetniong formatke dekretacji w zakresie danych wprowadzanych w nagtowku
oraz w pozycjach dekretu, operator bedzie odpowiadat za zmodyfikowanie manualne pozycji
dekretu w taki sposéb, aby zostata rozksiegowana cata kwota korekty (prosciej dla operatora
jest zmodyfikowaé dekret faktury korygowanej poprzez zmiane kwot lub usuniecie wierszy
dekretu niz wprowadzi¢ dekret od nowa bez sprawnego dostepu do wiedzy w jaki sposdb
rozksiegowana byta faktura, ktdra jest korygowana, alternatywg moze byé wyswietlenie
pozycji dekretu faktury korygowanej w polu nieedytowalnym jako podpowied?, na podstawie
ktorej wprowadzany jest dekret korekty);

Z poziomu faktury korygujacej musi byé logiczne i intuicyjnie prezentowane powigzanie z
fakturg korygowang;

Z poziomu faktury korygowanej musi by¢ logiczne i intuicyjne prezentowanie powigzanie z
fakturg korygujacg, nalezy uwzglednic, ze do faktury korygowanej moze by¢ wiecej niz jedna
faktura korygujaca wiec dokumenty powinny by¢ prezentowane w formie listy.

5.11 Obstuga dokumentéw pro forma

System musi umozliwi¢ rejestracje faktur pro forma, przyjmowane sg dwie mozliwosci techniczne
rejestracji takich dokumentéw (forma realizacji zalezy od specyfiki systemu EOD):

Faktura kosztowa o typie pro forma;

Osobny obiekt systemowy pro formy.

Mozliwe praktyczne formy wptywu pro formy:

Skrzynka e-mail faktury@;
Forma papierowa;

Wptyw na adres imienny pracownika.

Wymagania dotyczgce obstugi pro form:

System musi umozliwi¢ zarejestrowanie pro formy oraz przejscie jej obiegu;

Na etapie rejestracji musi byé mozliwos¢ wskazania uzytkownika, ktéry wygenerowat
dokument pro formy (nie koniecznie musi by¢ on rejestrujgcym dokument);

Dokumenty pro form bedg dekretowane na konta rozrachunkowe;
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e Jezeli bedzie techniczna mozliwosc to pro formy powinny byc¢ eksportowane do systemu FK

wraz z przypisaniem do kont rozrachunkowych - realizacja uzalezniona od mechanizméw

dostepnych po stronie integracji w systemie finansowo ksiegowym;

e System musi zapewnic elektroniczny rejestr pro form;

e System musi umozliwié¢ jednoznaczne powigzanie pro formy z fakturg do pro formy;

e System musi zapewnic raport / rejestr listujgcy dokumenty pro form bez podpietej faktury do

pro formy.

Pro formy beda posiadaty dedykowany obieg przedstawiony na poglgdowym grafie oraz szczegétowo
opisany w ponizszej tabeli.

+

Rejestracja

Akceptacja
Dyrektora

v

Akceptacja Gltownej

Ksiegowe]

B

Obieg pro formy

Realizacja ptatnosci

@

Powiadomienie

Proces i dostepne akcje na poszczegdlnych jego etapach zostaty precyzyjnie opisane w ponizszej tabeli.

Nazwa dziatania

Aktor

Mozliwe akcje

Uwagi

Rejestracja

Dowolny
uprawniony
uzytkownik
systemu

e Przekaz
akceptacji
e (Odrzué

do

Rejestracja dokumentu.

Akcja ,,Przekaz do akceptac;ji”
przekazuje  dokument do
akceptacji Dyrektora Szpitala.

Akcja  ,0drzu¢”  zamyka
dokument bez dalszego
procesowania i nadaje mu
stan ,Odrzucony” (w
przypadku btednej rejestracji
lub braku koniecznosci
dalszego procesowania).

Akceptacja Dyrektora

Dyrektor Szpitala

o Akceptuj
e QOdrzuc

Akcja ,Akceptuj” oznacza
akceptacje dokumentu i
przekazanie  procesu do
Gtéwnej Ksiegowej.
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Akcja ,Odrzu¢”
dokument do rejestrujgcego z

wycofuje

obowigzkiem dodania

komentarza tekstowego.

Akceptacja Gtéwnej Ksiegowej

Gtéwna Ksiegowa

o Akceptuj
e QOdrzué

Akcja , Akceptuj” oznacza
akceptacje dokumentu i
przekazanie  procesu  do

realizacji ptatnosci.

Akcja ,,Odrzuc”
dokument do dowolnego

wycofuje

etapu wczesniejszego z
obowigzkiem dodania

komentarza tekstowego.

Realizacja ptatnosci

Grupa
uzytkownikow
»Ptatnosci do pro
form”

e Potwierdz

Realizacja  ptatnosci poza
systemem oraz potwierdzenie
faktu jej realizacji poprzez

akcje ,,Potwierdz”.

Powiadomienie

Rejestrujacy oraz Powiadomienie

e Zamknij
uzytkownik zrealizowanej ptatnosci
okreslony jako rejestrujgcego pro forme.
osoba, ktora
wygenerowata
pro forme
wskazany na

etapie rejestracji

Szpital nie przewiduje, aby faktura do pro formy powigzana z zaakceptowanym dokumentem pro
formy miata skrocony obieg, faktury do pro formy bedg procesowane analogicznie jak wszystkie
pozostate faktury kosztowe.

Podczas obiegu pro formy kazdy z uczestnikéw biorgcych w nim udziat musi posiada¢ systemowg
mozliwosé:

e dodania dowolnej ilosci zatagcznikow;

e dodania dowolnej ilosci komentarzy tekstowych.

Powyzej wymienione elementy powinny by¢ widoczne dla wszystkich uzytkownikdéw biorgcych udziat
w procesie obiegu pro formy.

5.12 Noty ksiegowe

Podczas analizy ustalono, ze dokumenty takie jak np. noty ksiegowe bedg rejestrowane i procesowane
jako odpowiednio skategoryzowane pisma przychodzace zgodnie z opisem w bloku dotyczgcym obstugi
pism przychodzacych.
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5.13 Rejestr pro form bez faktury do pro formy

W systemie EOD musi zosta¢ przygotowany raport listujgcy dokumenty pro form, do ktérych nie
zostata podpieta faktura kosztowa.

Kolumny raportu:

e Numer dokumentu;
e Kontrahent;

e Kwota netto;

e Waluta;

o Data wystawienia;
e Data wptywu;

e Termin ptatnosci.

Filtry raportu:

e Szukana fraza (tekst w kazdej kolumnie);
e Kontrahent;

e Data wystawienia od;

e Data wystawienia do;

e Waluta.

Uprawnienia do podgladu raportu bedzie posiada¢ okresSlona na etapie wdrozenia grupa
uzytkownikdw. Raport powinien by¢ dostepny z poziomu modutu faktur kosztowych.

5.14 Rejestr faktur kosztowych

Z poziomu modutu ,Faktury kosztowe” musi by¢ dostepny globalny, tabelaryczny rejestr faktur
kosztowych prezentujacy minimalnie zakres ponizej wymienionych danych.

Kolumny rejestru:
e Numer faktury;
o Typ faktury;
e Stan procesu;
e Kontrahent;
e Kwota netto;
o VAT,
e Kwota brutto;
e Waluta;
e Data wptywu;

e Data wystawienia;
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e Termin ptatnosci;

e Rejestr zakupowy.
Filtry rejestru:

e Szukana fraza w kolumnach: numer faktury oraz kontrahent;

o Typ faktury;

e Stan procesu;

e Data wptywu od;

e Data wptywu do;

e Data wystawienia od;

e Data wystawienia do;

e  Waluta;

e Rejestr zakupowy.

Rejestr musi umozliwi¢ eksport do formatu .CSV lub .XLSX.

Dodatkowym atutem bedzie wyswietlanie np. widoku z podsumowaniem kwotowym wylistowanych
faktur z obstugg przeliczenia po przefiltrowaniu rejestru (pozwoli to np. podsumowac kwote faktur
bedacych na etapie akceptacji merytorycznej czy kwote faktur, ktére wptynety do Szpitala w grudniu
2025r).

5.15 Ptatnosci do faktur kosztowych

Ptatnosci do faktur kosztowych bedg realizowane z poziomu systemu finansowo ksiegowego.

W ramach rozwoju oprogramowania w kolejnych etapach moze nastgpic¢ koniecznos¢ zintegrowania z
systemem finansowo ksiegowym w zakresie importu ptatnosci do faktur kosztowych niemniej nie jest
to wymagana funkcjonalnosé na tym etapie projektu.

5.16 Terminy i eskalacja

System musi generowacd nastepujgce powiadomienia e-mail dotyczace termindw dziatan i opdznien w
ramach obiegu faktur kosztowych: (forma powiadomien bedzie ustalona z dostawca w ramach
technicznych mozliwosci oprogramowania)

e Lista dziatan, ktdérych termin realizacji mija dzisiaj i jutro (te, ktérych czas realizacji mija dzisiaj
powinny by¢ oznaczone na czerwono);

e Lista dziatan po terminie (lista dziatan, ktérych termin realizacji minat);

e Llista dziatan po terminie podwtadnych (jezeli kto$S jest przetozonym i zgodnie ze
strukturg organizacyjng posiada podwifadnych to system na liscie pokaze wszystkie dziatania
po terminie realizowane przez podwtadnych odbiorcy powiadomienia).

Warunki generowania powiadomienia:
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e Termin realizacji dziatania w ramach obiegu faktury kosztowej (2 dni robocze od utworzenia)
mija dzisiaj lub jutro.

Powiadomienia dla Dyrektora Szpitala oraz Gtéwnej Ksiegowej:

Ponizej wymienione powiadomienie mozna osiggnac takze implementacjg dedykowanego raportu /
widoku w systemie, wtedy generowanie zbiorczych powiadomien e-mail nie bedzie konieczne.

W wiadomosci e-mail powinna znalez¢ sie jedna tabela:

e Lista dziatan po terminie w ramach obiegu faktury kosztowej, tabela musi prezentowac
nastepujgce dane:

o Numer faktury;

o Data wptywu faktury;
o Osoba odpowiedzialna;
o llosé dni po terminie;

e Wartosci powinny byé posortowane od tych z najwiekszg iloscig dni po terminie.

Powiadomienia dotyczgce pro form:

e Powiadomienie o dokumencie pro formy bez powigzanej faktury kosztowej, dopuszczalna
alternatywa to lista pro form bez faktury koricowej jako widok / raport w systemie;

Warunki generowania powiadomienia lub prezentowania pro formy na widoku / raporcie:

e W systemie zostata zarejestrowana pro-forma, do ktérej po uptywie 7 dni od daty wptywu pro
formy nie zostata powigzana faktura do pro formy;

e Powiadomienie jest generowane do osoby, ktéra zostata wskazana jako osoba, ktére
wygenerowata koniecznosé ptatnosci za pro forme (nie koniecznie jest to rejestrujacy);

e Powiadomienie powinno by¢ ponawiane co tydzieh do momentu odnotowania wptywu faktury
do pro formy.

Powiadomienia dotyczace faktur korygujacych:

e Powiadomienie o koniecznosci uzyskania faktury korygujacej do faktury zarejestrowane;j i
przeprocesowanej w systemie, dopuszczalna alternatywa to lista faktur korygujacych do
uzyskania jako widok / raport w systemie;

Warunki generowania powiadomienia lub prezentowania faktury na widoku / raporcie:

e W systemie zostata zarejestrowana faktura kosztowa, a na opisie merytorycznym w polu
»Wymaga korekty” zostata wprowadzona wartos¢ , Tak”;

e Powiadomienie jest generowane do osoby, ktéra odpowiadata za opis merytoryczny
dokumentu;
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Powiadomienie powinno by¢ ponawiane co tydziert do momentu odnotowania wptywu faktury
korygujacej do faktury wymagajgcej korekty;

Nalezy przewidzie¢, ze moze wystgpic sytuacja, w ktérej na fakturze korygujacej takze zostanie
oznaczona flaga ,Wymaga korekty”, w takim modelu taka faktura takze bedzie kwalifikowana
do mechanizmu automatycznego generowania powiadomien.

5.17 Stany faktur kosztowych

Kazda faktura musi miec¢ przypisany stan, ktérym automatycznie steruje proces obiegu faktury

kosztowej oraz poziom jego realizacji, wymagane stany:

Nowy — po zarejestrowaniu faktury;
Wstepnie zaakceptowany — po akceptacji merytorycznej;
Zaakceptowany — po petnej akceptacji;

Odrzucony — w przypadku odrzucenia.

Szpital moze dostosowac nazewnictwo standw do mozliwosci i opcji wdrazanego systemu.

5.18 Uprawnienia

Szpital wymaga nastepujgcych mechanizméw nadawania uprawnien do faktur kosztowych:

Definiowanie poziomu uprawnien i ewentualnego rozszerzenia uprawnien per caty modut
faktur kosztowych, co pozwala uzytkownikowi uzyska¢ dostep do wszystkich faktur
kosztowych dodanych w systemie;

Manualne nadawanie uprawnien per konkretna faktura kosztowa;

Nadawanie uprawnien automatycznie poprzez przypisanie kroku Workflow w ramach obiegu
faktury kosztowej do danego uzytkownika lub grupy uzytkownikéw, do ktdrej nalezy;

Respektowanie reguly dziedziczenia uprawnien zgodnie ze strukturg organizacyjng
(przetozony widzi faktury kosztowe, do ktérych dostep majg jego podwtadni).

5.19 Schemat powigzan
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Zapotrzebowanie

Faktura korygujaca

Pro forma

Faktura kosztowa

Schemat powigzar

6. Raportowanie

6.1 Lista faktur oznaczonych jako ,,Do sprawozdan”

W ramach formatki opisu faktury kosztowej istnieje mozliwos¢ oznaczenia jej jako koniecznej do
sprawozdan, raport ma za zadanie wylistowaé nagtéwki wszystkich faktur oznaczonych poprzez to
pole, zakres prezentowanych przez raport danych:

e Numer faktury;

e Kontrahent;

e Data wystawienia;
e Data sprzedazy;

e Termin ptatnosci;
e Data KSeF;

o Numer KSeF;

e Kwota netto;

o VAT,

e Kwota brutto;

e Waluta;
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Filtry:

Forma ptatnosci;
Rejestr zakupowy;

Numer rachunku bankowego.

Szukany tekst w kolumnie numer faktury oraz kontrahent;
Kontrahent;

Data wystawienia od;

Data wystawienia do;

Forma ptatnosci;

Rejestr zakupowy;

Waluta.

Raport musi umozliwi¢ eksport danych do formatu .XLSX lub .CSV.

Uprawniona do korzystania z raportu powinna by¢ okreslona grupa uzytkownikdw , Raport — lista

faktur do sprawozdan”.

6.2 Raport ksiegowan per MPK i typ kosztu

Parametrami wejsciowymi raportu bedg filtry MPK oraz typ kosztu, filtry powinny umozliwi¢ wybor:

Jedynie MPK;

Jedynie typu kosztu;

MPK i typu kosztu;

Daty wystawienia faktury od — do;

Data sprzedazy faktury od — do.

Po ustawieniu filtrow system wyswietli wszystkie dostepne w bazie danych systemu EOD wartosci, przy

czym rekordem raportu bedzie linia dekretu a nie sama faktura kosztowa, czy pozycja faktury

kosztowej (faktura kosztowa moze by¢ rozpisana na kilka MPK / typdw kosztu wiec wynik bazujgcy na

kwocie faktury bytby niepoprawny).

Kolumny raportu:

Kwota brutto;
MPK;

Typ kosztu;
Numer faktury;

Kontrahent;
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o Data wystawienia;
e Data sprzedazy.

Pod listg wszystkich rekordéow system powinien zaprezentowaé¢ kwotowe podsumowanie wartosci
wylistowanych pozycji dekretacji.

Raport powinien umozliwi¢ eksport wyniku do formatu .CSV lub .XLSX.
Uprawnienia do raportu powinny umozliwiac:

o Kazdemu witascicielowi MPK wyswietli¢ wynik dla swojego MPK lub wielu MPK, do ktérych jest
przypisany;

e Okreslonej grupie uzytkownikéw jak Dyrekcja / Ksiegowo$é umozliwi¢ podglad wszystkich
wynikéw.

Raport bazuje na danych zgromadzonych w systemie EOD w ramach opisu merytorycznego /

weryfikacji ksiegowosci.

6.3 Raport opdznien w realizacji zadan

W systemie musi zosta¢ wdrozony raport w formie tabelarycznej, ktdry zbiorczo listuje ilosé
opdznionych dziatan per proces, okres oraz uzytkownik systemu.

Kolumny raportu:
o Uzytkownik;

e llosc¢ dziatan po terminie.

Filtry raportu:
o Uzytkownik;
e Data utworzenia dziatania od — do;

e Proces.

Uprawniona do korzystania z raportu bedzie okreslona grupa uzytkownikéw — , Analiza opdznien w
realizacji”.

6.4 Raport dziatan per uzytkownik

W systemie musi zosta¢ wdrozony raport w formie tabelarycznej, ktéry prezentuje dziatania oraz
dziatania po terminie per uzytkownik, okres oraz proces.

Kolumny raportu:
e Nazwa dziatania;

e Proces;
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e Data utworzenia;
e (Czy po terminie;

o llos¢ dni po terminie.

Filtry raportu:
e Uzytkownik;
e (Czy po terminie;
e Data utworzenia dziatania od — do;

e Proces.

Raport musi umozliwi¢ eksport wyniku do formatu .CSV lub .XLSX.

Uprawniona do korzystania z raportu bedzie okreslona grupa uzytkownikéw — , Analiza opéznien w
realizacji”.

6.5 llos¢ dokumentow per typ i okres

W systemie musi zosta¢ wdrozony raport zbiorczo listujgcy ilos¢ dokumentéw poszczegdlnego typu,
ktéra wptyneta / zostata utworzona w danym okresie.

Kolumny raportu:
e Typ dokumentu (pismo przychodzace, faktura kosztowa, pismo wychodzace);

e llo$¢ dokumentow.

Filtry:
e Typ dokumentu;
e Data rejestracji od;
e Data rejestracji do.

IM

Uprawniona do korzystania z raportu bedzie okreslona grupa uzytkownikéw — ,,Raporty - Analiza KPI”.

7. Pisma przychodzace

7.1 Rejestracja pism przychodzacych
Na systemowej formatce rejestracji pism przychodzgcych muszg znalez¢ sie nastepujace pozycje:

e Pole na dodanie zatacznika;
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Data rejestracji - pole automatycznie uzupetnione datg rejestracji dokumentu bez opcji recznej
zmiany;

Rejestrujgcy — pole typu autocomplete z listy uzytkownikdw automatycznie uzupetnione
danymi uzytkownika rejestrujgcego dokument bez opcji recznej zmiany;

Kategoria — wewnetrzne / zewnetrzne;

Typ pisma — lista stownikowa inna dla kategorii wewnetrznych a inna dla zewnetrznych (w
zaleznosci od wyboru kategorii system wyswietli inng liste stownikowg dla typu pisma);

Forma wptywu — lista stownikowa (E-Doreczenia, osobiscie, kurier, e-puap, e-mail — z
maksymalng opcjg automatycznego ustawienia w przypadku rejestracji z E-Doreczen lub
konwersji e-mail);

Dziat — lista stownikowa, pole automatycznie uzupetnione departamentem uzytkownika
rejestrujgcego.

Lokalizacja — pole uzupetnione automatycznie lokalizacjg wtasciwg dla uzytkownika
rejestrujgcego (przypisanie lokalizacji do uzytkownika);

Nadawca — pole typu autocomplete z listy kontrahentéw;
Numer obcy pisma — pole tekstowe;

Data pisma — pole typu data;

Termin odpowiedzi — pole typu data;

Dotyczy — pole tekstowe;

Znak sprawy — pole tekstowe;

Przekaz do — pole typu autocomplete z listy uzytkownikéw lub grup uzytkownikéw z opcjg
wskazania wiecej niz jednego odbiorcy pisma;

Przekaz do wiadomosci - pole typu autocomplete z listy uzytkownikéw lub grup uzytkownikow
z opcjg wskazania wiecej niz jednego odbiorcy pisma w charakterze ,,Do wiadomosci”;

Przekaz do Dyrektora — pole tak/nie;

Pismo poufne — pole typu Tak/Nie z automatycznym uzupetnieniem jako ,Nie”;
Umowa — pole tekstowe;

Sprawa — pole typu autocomplete z listy spraw;

Uwagi — pole tekstowe.

Pisma przychodzace bedg automatycznie numerowane zgodnie z szablonem:

Pisma o kategorii ,Zewnetrzne”:

PP/ZEW/[numer kolejny w roku — numerator dla kategorii zewnetrzne]/[miesigc]/[rok] np.

PP/ZEW/131/12/2025

Pisma o kategorii , Wewnetrzne”
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PP/WEW/[numer kolejny w roku — numerator dla kategorii wewnetrzne]/[miesiagc]/[rok] np.
PP/ZEW/991/12/2025

7.2 Oznaczenie pism poufnych

W zwigzku ze specyfikg dziatalnosci Szpitala na formatce rejestracji pisma przychodzacego zostato
umieszczone pole ,,Pismo poufne”, poza samym oznaczeniem pisma jako poufne pole musi zapewnic
mechanizmy zabezpieczajgce polegajace na:

e QOgraniczenie mozliwosci przekazania dokumentu do uzytkownikdw spoza grupy ,Pisma
poufne” poprzez walidacje na etapie rejestracji pisma przychodzacego lub odgérny brak
mozliwosci wskazania w polu ,,Przekaz do” uzytkownika nie znajdujacego sie ha wymienionej
liscie;

e QOgraniczenie mozliwosci przekazania dokumentu do uzytkownikéw spoza grupy ,Pisma
poufne” na wszystkich etapach procesu obiegu pisma przychodzacego oznaczonego jako
poufne;

e Mechanizm nadawania uprawnien powinien automatycznie nada¢ uprawnienia do pisma dla
wszystkich uzytkownikéw z grupy ,,Pisma poufne”;

e System nie moze pozwoli¢ na manualne nadanie uprawnien do pisma dla uzytkownikéw spoza
grupy ,,Pisma poufne” — zabezpieczenie poprzez walidacje.

Dopuszcza sie rozwigzanie kwestii rejestracji pism poufnych osobnym szablonem dokumentu, jezeli
dostawca nie ma mozliwosci opracowania wszystkich wymienionych powyzej mechanizméw w ramach
szablonu pisma przychodzacego.

7.3 Matryca przekazywania pism oraz terminéw odpowiedzi

W systemie musi zostaé wdrozona edytowalna z poziomu interfejsu graficznego matryca definiujgca
odbiorcéw dziatan ,, Do wykonania” oraz ,,Do wiadomosci” a takze termin odpowiedzi per kategoria
pisma.

Matryca ma na celu usprawnienie i automatyzacje uzupetniania pdl: ,Przekaz do”, ,Przekaz do
wiadomosci” oraz ,Termin odpowiedzi” na formatce rejestracji pisma przychodzacego oraz
ograniczenie ilosci btednych przekazan.

Edytowalnos¢ matrycy z poziomu interfejsu graficznego ma umozliwi¢ Szpitalowi samodzielne zmiany
w przypadku zmian zasad organizacyjnych bez koniecznosci realizacji prac programistycznych.

Matryca bedzie posiadac forme tabeli z nastepujgcymi kolumnami:
e Kategoria pisma przychodzacego (wewnetrze/zewnetrzne);
e Typ pisma (lista stownikowa);

o Do wykonania (okreslenie uzytkownika, grupy uzytkownikéw lub wielu uzytkownikéw po
przecinku);
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e Do wiadomosci (okreslenie uzytkownika, grupy uzytkownikéow lub wielu uzytkownikéw po
przecinku);

o Termin odpowiedzi (wskazujemy ilos¢ dni, czyli 7 dni = tydzien bez przeliczania dni roboczych).
Dodatkowe zabezpieczenie:

e System nie pozwoli na wprowadzenie w matrycy dwdch pozycji dla tego samego zestawienia
kategorii z typem pisma;

e Do edycji matrycy upowazniona bedzie jedynie grupa uzytkownikéw ,,Zarzgdzanie matrycami”.
Uwagi:

o Jezeli dostawca systemu nie posiada mozliwosci przygotowania matrycy edytowalnej z
poziomu interfejsu systemu przez uprawnionych uzytkownikéw to istnieje mozliwos¢ przyjecia
zarzadzania matrycg przez wewnetrznego administratora systemu z poziomu panelu
administracyjnego lub tabeli na bazie danych.

7.4 Obieg pism przychodzacych

Obieg pism przychodzacych zostat zaprezentowany na ponizszym pogladowym grafie.

+

Do wiadomosci

Powiadomienie dla
Dyrektora

Obieg pism przychodzqcych

44
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Proces i dostepne akcje na poszczegdlnych jego etapach zostaty precyzyjnie opisane w ponizszej tabeli.

L.p. | Nazwa dziatania Aktor Mozliwe akcje Uwagi
Rejestracja Dowolny o Przekaz do Rejestracja dokumentu
uprawniony wiadomocci poprzez uzupetnienie formatki
uzytkownik e Przekas do rejestracji pisma
systemu wykonania przychodzgcego i dodanie
e Proeka do zatgcznika / zatgcznikow.
Sekretariatu o ) ) )
Gtéwnego  (jezeli Jezeli  rejestrujagcym  jest
rejestrujacym jest uzytkownik z innej lokalizacji
uzytkownik niz centrala to system
odpowiadajacy za pokazuje tylko akcje
rejestracje w »Przekaz do Sekretariatu
o . Gtownego”, poniewaz
lokalizacji, mozna _
przyiad, e jedli na dokument musi przejs¢ przez
formatée pisma Sekretariat Gtéwny celem
przychodzacego dalszej dekretacji.
wskazano
L . Akcja »Przekaz do
lokalizacje inng | o i
nis centralna to wiadomosci” przekazuje
system  pokazuje dokument do uzytkownikéw /
. . .| grup uzytkownikéw
jedynie akcje ]
Przekaz do wskazanych w polu ,Przekaz
” . do wiadomosci”.
Sekretariatu
Gtéwnego”)
e Odrzuc _ »
Akcja ,0drzué zamyka
dokument bez  dalszego
procesowania i nadaje mu
stan ,,Odrzucony”.
Akcja ,,Przekaz do wykonania”
przekazuje  dokument do
uzytkownika lub
uzytkownikéw
wprowadzonych  w  polu
»,Przekaz do” celem realizacji
dalszych dziatan w ramach
kroku ,,Do wykonania”.
2 Sekretariat Gtéwny Grupa o Przekaz do Dziatanie jest tworzone w
uzytkownikéw wiadomocci przypadku, kiedy
»Sekretariat o Przekaz do rejestrujgcym jest pracownik z

Gtéwny”

wykonania

lokalizacji innej niz centralna,
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e QOdrzud

w takim modelu dokument z
rejestracji trafia do
Sekretariatu Gtéwnego, ktory
odpowiada za dalsze
rozdysponowanie
dokumentu.

Akcja ,Przekaz do
wiadomosci” przekazuje
dokument do uzytkownikéw /
grup uzytkownikow
wskazanych w polu ,Przekaz
do wiadomosci”.

Akcja ,0drzuc” zamyka
dokument bez  dalszego
procesowania i nadaje mu
stan ,Odrzucony”.

Akcja ,,Przekaz do wykonania”
przekazuje  dokument do
uzytkownika lub
uzytkownikéw
wprowadzonych  w  polu
,Przekaz do” celem realizacji
dalszych dziatan w ramach
kroku ,,Do wykonania”.

Do wiadomosci

Uzytkownik lub
grupa
uzytkownikéw
wskazana na
formatce pisma
przychodzacego
w polu
,Przekaz do
wiadomosci” lub
po wyborze akcji
,Przekaz do
wiadomosci” na
kroku nr. 1

e Zamknij

Krok ma charakter
informacyjny, jest
powiadomieniem o]
dokumencie oraz
mechanizmem nadajacym
wskazanym osobom
uprawnienia do tego
dokumentu.

Do wykonania

Uzytkownik lub
grupa
uzytkownikéw
wskazanych na

e Przekaz dalej
e Odrzuc

Dziatanie tworzone dla osoby
lub o0séb wskazanych na
etapie nr. 1 po wyborze akgji
,Przekaz do”.
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etapie  wyboru
akgji ,Przekaz
do” nakrokunr.1

e Przekaz do
wiadomosci
e Potwierdz

Akcja ,Przekaz dalej”
umozliwia przekazanie
dokumentu dalej do
wykonania z obowigzkiem
dodania adnotac;ji tekstowe;.

Akcja ,0drzu¢”  wycofuje
dokument do rejestrujacego z
obowigzkiem dodania
adnotacji tekstowej.

Akcja ,,Potwierdz” potwierdza
realizacje dziatania i zamyka
krok.

Powiadomienie dla Dyrektora Dyrektor Szpitala

Przekaz dalej

e Odrzu¢

e Przekaz do
wiadomosci

e Potwierd?

Dziatanie tworzone dla
Dyrektora Szpitala, kiedy na
etapie rejestracji pisma
przychodzacego w  polu
»Przekaz do Dyrektora”
wskazano wartos$¢ ,, Tak”.

Akcja ,Przekaz dalej”
umozliwia przekazanie
dokumentu dalej do

wykonania z obowigzkiem
dodania adnotacji tekstowe;.

Akcja ,0drzu¢”  wycofuje
dokument do rejestrujgcego z
obowigzkiem dodania
adnotacji tekstowej.

Akcja ,,Potwierdz” potwierdza
realizacje dziatania i zamyka
krok.

Na kazdym etapie procesu obiegu pisma przychodzgcego musi istnie¢ mozliwos¢ dodawania

zatgcznikdw i komentarzy tekstowych.

7.5 Czas realizacji dziatan w ramach obiegu pisma przychodzacego

Nalezy przyjgé, ze domyslny termin dziatania (etapu procesu) w ramach obiegu pism przychodzacych

to 5 dni roboczych / 7 dni.
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Wyjatkiem od tej reguty s3:

e Dziatania z manualnie wyznaczonym innym terminem (o ile dostarczany system na to
pozwala);

e Sytuacje, kiedy termin odpowiedzi jest datg blizszg niz czas realizacji dziatania, w takim modelu
termin odpowiedzi jest nadrzedny i nalezy eskalowac¢ termin na jego podstawie.

7.6 Terminy i eskalacja opdznien w dziataniach
System musi generowac¢ powiadomienia e-mail dotyczace terminéw dziatan i opdznien.

Jako forme powiadomien nalezy przyjgé zbiorczag wiadomos$¢ e-mail generowang codziennie, w dni
robocze o 7:00, dopuszczalna alternatywa to dedykowany widok / raport w systemie.

W wiadomosci e-mail lub na dedykowanym widoku / raporcie powinny znalez¢ sie trzy tabele / listy:

e Lista Twoich dziatan, ktdrych termin realizacji mija dzisiaj i jutro (te, ktérych czas realizacji mija
dzisiaj powinny by¢ oznaczone na czerwono);

e Lista Twoich dziatan po terminie (lista dziatan, ktérych termin realizacji minat lub minat termin
odpowiedzi ustalony na formatce pisma przychodzacego);

e Lista dziatan po terminie Twoich podwtadnych (jezeli kto$ jest przetozonym i zgodnie ze
strukturg organizacyjng posiada podwitadnych to system na liscie pokaze wszystkie dziatania
po terminie realizowane przez zesp6t odbiorcy powiadomienia).

Warunki generowania powiadomienia lub umieszczenia dokumentu w dedykowanym widoku /
raporcie:

e Data wprowadzona w polu , Termin odpowiedzi” wskazuje, na to, ze termin odpowiedzi mija
dzisiaj lub jutro;

e Termin realizacji dziatania (7 dni od utworzenia) mija dzisiaj lub jutro;
e Analogiczne warunki dla opdZnien personelu.

Powyzszy mechanizm jest mechanizmem koniecznym realizowanym dla Szpitala, jezeli dostarczane
oprogramowanie posiada wbudowane mechanizmy powiadomien to takze mozna z nich skorzystaé
(np. powiadomienia pop-up wewnetrznie w systemie).

Powiadomienia zbiorcze dla Dyrektora Szpitala:

Jako forme powiadomien nalezy przyjgé zbiorczag wiadomos$¢ e-mail generowang codziennie, w dni
robocze o 7:00, dopuszczalna alternatywa to dedykowany widok / raport w systemie.

W wiadomosci e-mail lub na dedykowanym widoku / raporcie powinny znalezé sie dwie tabele:

e Lista dziatann po terminie w ramach obiegu pisma przychodzacego, tabela musi prezentowad
nastepujace dane:

o Numer pisma;

o Typ pisma;
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o Nadawca;

o Osoba odpowiedzialna;

o llosé dni po terminie dziatania;

o llosé dni po terminie odpowiedzi;

o Wartosci powinny by¢ posortowane od tych z najwiekszg iloscig dni po terminie.
e Lista dziatan, ktérych termin odpowiedzi lub realizacji mija dzis$ lub jutro:

o Numer pisma;

o Typ pisma;

o Nadawca;

o Osoba odpowiedzialna;

o Termin odpowiedzi.

7.7 Rejestr pism przychodzacych

W systemie musi zosta¢ przygotowany elektroniczny dziennik podawczy w formie tabelarycznej z
nastepujgcymi kolumnami:

o Numer pisma;

e Data rejestracji;

e Stan (stan procesu obiegu pisma);
o Kategoria;

e Typ pisma;

e Forma wptywu;

e Lokalizacja;

e Dziatl;

e Nadawca;

e Numer obcy pisma;
e Data pisma;

e Termin odpowiedzi;
e Znak sprawy;

e Pismo poufne;

e Umowsa;

e Sprawa.
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Lista musi umozliwic filtrowanie po:
e Numer pisma;
e Data rejestracji od — do;
e Stan;
e Kategoria;
e Typ pisma;
e Forma wptywu;
e Dziat;
e Nadawca;
e Numer obcy pisma;
e Data pisma;
e Termin odpowiedzi od - do;
e Znak sprawy;
e Pismo poufne;
e Umowa;

e Sprawa.

Lista musi umozliwi¢ wyeksportowanie do formatu .CSV lub .XLSX.

7.8 Uprawnienia

Szpital wymaga nastepujgcych mechanizmdéw nadawania uprawnien do pism przychodzacych:

e Definiowanie poziomu uprawnien i ewentualnego rozszerzenia uprawnien per caty modut /
szablon dokumentu pisma przychodzacego;

o Nadawanie uprawnien per konkretne pismo przychodzace;

e Nadawanie uprawnien automatycznie poprzez przypisanie kroku Workflow w ramach obiegu
pisma przychodzgcego;

e Respektowanie reguly dziedziczenia uprawnien zgodnie ze strukturg organizacyjng
(przetozony widzi dokumenty, do ktérych dostep majg jego podwtadni).

7.9 Stany pism przychodzacych
Kazde pismo przychodzgce musi mie¢ przypisany stan, ktdrym automatycznie steruje proces obiegu
pisma przychodzgcego oraz poziom jego realizacji, wymagane stany:
e Nowy — po zarejestrowaniu przed wykonaniem;
e Realizowany — kiedy otwarte sg kroki ,,Do wykonania”;

e Zrealizowany — po zamknieciu wszystkich dziatan ,, Do wykonania”;
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e Odrzucony — w przypadku odrzucenia.

Szpital moze dostosowad nazewnictwo stanéw do mozliwosci i opcji wdrazanego systemu.

7.10 Schemat powiazan

Pismo wychodzace

Pismo przychodzace

Schemat powigzan

8. Pisma wychodzace

8.1 Informacje ogodlne

Aktualnie pisma wychodzace s3 rejestrowane w arkuszach Excel lub klasycznych dziennikach
korespondencji wychodzacej.

Celem Szpitala jest digitalizacja procesu, usprawnienie procesu rejestracji oraz obstugi E-Doreczen.

8.2 Rejestracja pism wychodzgcych
Na systemowej formatce rejestracji pism wychodzgcych powinny znalez¢ sie nastepujgce pozycje:
e Pole na dodanie zatgcznika;

e Datarejestracji - pole automatycznie uzupetnione datg rejestracji dokumentu bez opcji recznej
zmiany;

e Planowana data nadania - pole typu data;
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Typ pisma — lista stownikowa;

Rejestrujgcy — pole typu autocomplete z listy uzytkownikdow automatycznie uzupetnione
danymi uzytkownika rejestrujgcego dokument bez opcji recznej zmiany;

Komoérka organizacyjna — lista stownikowa, pole automatycznie uzupetnione departamentem
uzytkownika rejestrujgcego.

Odbiorca — pole typu autocomplete z listy kontrahentdw;

Medium wysytki (E-Doreczenia / E-Nadawca / Poczta / Kurier / Elektronicznie / Osobiste —
kurier wewnetrzny);

Jezeli wybrano w medium Wysytki Poczta lub Kurier to system wyswietli liste stownikowa
adreséw — mozliwosé wyboru adresu powigzanego z odbiorcg okreslonym powyzej;

Jezeli wybrano w medium wysytki Elektronicznie to system wyswietli pole adres e-mail
odbiorcy — pole tekstowe;

Data nadania — pole uzupetnione automatycznie data nadania po potwierdzeniu kroku wysytki;

Odpowiedzialny za wysytke — uzytkownik lub grupa uzytkownikéw wybierana poprzez pole
typu autocomplete, jezeli wysytka jest elektronicznie to wartos$¢ automatycznie uzupetniona
danymi rejestrujgcego natomiast jesli Poczta lub Kurier to pole uzupetnione grupa
uzytkownikéw Sekretariat;

W odpowiedzi na - pole typu autocomplete z listy pism przychodzgcych umozliwiajgce
powigzanie odpowiedzi z pismem przychodzacym;

Umowa — pole tekstowe;
Sprawa — pole typu autocomplete z listy spraw;

Uwagi — pole tekstowe.

Dla pism wychodzacych o typie ,Sekcja Ruch Chorych” oraz ,Pisma do NFZ” formatk wyswietli

dodatkowe pozycje:

Referent — lista stownikowa;

Symbol komadrki organizacyjnej — lista stownikowa;
Oznaczenie teczki — lista stownikowa;

Tytut teczki wedtug wykazu akt — pole tekstowe;
Uwagi (sposdb zatatwienia) — pole tekstowe;

Od kogo wptyneta — pole tekstowe;

Znak pisma — pole tekstowe;

Pismo z dnia — pole typu data;

Data wszczecia sprawy — pole typu data;

Data ostatecznego zatatwienia — pole typu data.



Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Bochni ,,Szpital Powiatowy” im. Bt. Marty Wieckiej

Pisma wychodzace bedg automatycznie numerowane zgodnie z szablonem:

PW\[numer kolejny w miesigcu]\[miesigc]\[rok] np. PW\121\11\2025

8.3 Obieg pism wychodzgcych

Obieg pism wychodzacych zostat pokazany na ponizszym pogladowym grafie.

+

Rejestracja

Akceptacja i podpis

Obieg pism wychodzgcych

®

Powiadomienie

Proces i dostepne akcje na poszczegdlnych jego etapach zostaty precyzyjnie opisane w ponizszej tabeli.

akcji ,,Przekaz do
podpisu” na

e Potwierdz

L.p. Nazwa dziatania Aktor Mozliwe akcje Uwagi
1 Rejestracja Dowolny e Przekaz do podpisu Rejestracja pisma
uprawniony e Odruc wychodzacego poprzez
uzytkownik uzupetnienie formatki
systemu rejestracji i dodanie zatgcznika
/ zatgcznikow.
Akcja ,Przekaz do podpisu”
przekazuje  dokument do
podpisu.
Akcja ,0drzuc” zamyka
dokument bez dalszego
procesowania i nadaje mu
stan ,Odrzucony”.
2 Akceptacja i podpis Uzytkownik o Przekaz dalej do Dziatanie tworzone dla osoby
wybrany na podpisu wskazanej na etapie nr. 1 po
etapie  wyboru e Odrzuc wyborze akcji ,Przekaz do

podpisu”.
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kroku nr. 1),
zawezenie do
grupy

uzytkownikéw
posiadajacych
upowaznienie do
podpisywania.

e Podpisz
elektronicznie
(wywotanie apletu
podpisu
elektronicznego)

Akcja ,Przekaz dalej do
podpisu” umozliwia
przekazanie dokumentu dalej
do realizacji podpisu  z
obowigzkiem dodania
adnotacji tekstowej.

Akcja ,0drzu¢”  wycofuje
dokument do rejestrujacego z
obowigzkiem dodania
adnotacji tekstowej.

Akcja ,,Potwierdz” potwierdza
realizacje dziatania i zamyka
krok (oznacza podpis w formie
tradycyjnej).

Akcja ,,Podpisz elektronicznie”
wywotuje  aplet  podpisu
kwalifikowanego i umozliwia
podpisanie zatgcznika lub
zatgcznikéw znajdujacych sie
pod kartoteka danego pisma
wychodzacego.

Wysytka

Uzytkownik lub
grupa
uzytkownikéw
okreslona na
formatce pisma
wychodzgcego w
polu
,Odpowiedzialny
za wysytke”.

o Wyslij poprzez E-
Doreczenia

e Potwierdz wysytke

e Odrzu¢

Dziatanie wysytki, za ktore
odpowiedzialna jest osoba
wskazana na formatce pisma
wychodzacego.

Akcja ,,0drzu¢” umozliwia
wycofanie do dowolnego
wczesniejszego etapu z
obowigzkiem dodania
komentarza.

Akcja ,Wyslij poprzez E-
Doreczenia” kieruje dokument
podpisany do wysytki poprzez
aplet integracji z E-
Doreczeniami.

Akcja ,Potwierdz wysytke”
potwierdza realizacje wysytki
forma tradycyjna.
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Powiadomienie Uzytkownik o Zamknij

rejestrujgcy informacyjny,

dokumentu.

Krok ma charakter

jest

powiadomieniem o wysytce

8.4 Podpis kwalifikowany

System musi posiadaé¢ mozliwos¢ elektronicznego podpisania pisma wychodzacego poprzez podpis
kwalifikowany wybranych zatgcznikéw podpietych pod pismo. W zaleznosci od oprogramowania
wyzwolenie podpisu powinno by¢ realizowane w sposdéb intuicyjny poprzez dedykowany przycisk,
funkcje a takze z poziomu dziatania Workflow ,, Akceptacja i podpis”.

Jako podpis kwalifikowany Szpital rozumie podpis kwalifikowany od dostawcy Szafir KIR w formie
urzadzenia przenosnego USB, aktualnie podpis jest realizowany poprzez aplikacje od Szafir KIR —
dostarczone oprogramowanie musi wspiera¢ wskazany podpis.

Jezeli dostawca nie posiada mozliwosci obstugi powyzej wskazanego podpisu to prosimy o wskazanie
mozliwosci realizacji tej funkcjonalnosci wraz z konkretnym wskazaniem jaki podpis nalezatoby
zakupic.

Do podpisu bedzie upowazniona grupa uzytkownikow, system nie powinien pozwoli¢ na przekazanie
dziatania podpisu do uzytkownika nie znajdujacego sie w grupie upowaznionych.

8.5 E-Doreczenia

Wiekszos$¢ pism wychodzacych generowanych przez Szpital bedzie nadawana poprzez aplet E-
Doreczen. System EOD musi zostaé zintegrowany z ustugg E-Doreczen w zakresie umozliwienia
nadawania pism wychodzgcych przez uprawnione osoby (wiecej niz jeden uzytkownik systemu EOD)
bezposrednio z systemu EOD (np. z kartoteki pisma lub z poziomu kroku , Wysytka” w ramach obiegu
pism wychodzacych).

Wywotanie apletu wysytki E-Doreczen powinno umozliwi¢ wprowadzenie:
e Skrzynki ADE;
e Ustugi (np. PURDE);
e Rodzaju przesyiki;
e QOdbiorcy;
e Adres ADE wraz z opcjg wyszukanai adresu odbiorcy po: PESEL, NIP, REGON oraz KRS;
e Tematu;
e Tresci;
e  Zatacznika.

Po poprawnej wysytce system powinien zaprezentowaé na kartotece wystanego pisma jego
identyfikator z E-Doreczen oraz liste dowoddéw wiadomosci.

Z zatozenia pismo przygotowac, podpisac i przekaza¢ do wysyitki przez E-Doreczenia powinien kazdy
uprawniony uzytkownik, na etapie wdrozenia zostanie podjeta decyzja czy potwierdzenie wysytki
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wymaga akceptacji osoby upowaznionej w systemie (temat uzalezniony jest takze od dostawcy oraz
formy rozwigzania integracji w dostarczanym systemie).

Integracja z E-Doreczeniami jest funkcjonalnoscig wymagang i kluczowa.

8.6 Rejestr pism wychodzacych

W systemie musi zosta¢ wdrozony elektroniczny rejestr pism wychodzgcych z nastepujgcymi
kolumnami:

e Numer pisma;
e Typ pisma — lista sfownikowa;

e Rejestrujacy;

e Stan;
e Dziat;
e (Odbiorca;

o Medium wysytki;
e Data nadania;
e Odpowiedzialny za wysytke;

e W odpowiedzi;

e Umowa;
e Sprawa;
e Uwagi.

Wymagane filtry:
e Numer pisma;
e Typ pisma;

e Rejestrujacy;

e Stan;
e Dziat;
e (Odbiorca;

o Medium wysytki;

e Data nadania od — do;

e Odpowiedzialny za wysytke;
e W odpowiedzi;

e Umowa;

e Sprawa;

e Uwagi.
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System musi umozliwi¢ eksport listy do formatu .CSV lub .XLSX.

8.7 Uprawnienia

Szpital wymaga nastepujgcych mechanizméw nadawania uprawnien do pism wychodzacych:

e Definiowanie poziomu uprawnien i ewentualnego rozszerzenia uprawnieni per caty modut /
szablon dokumentu pisma wychodzacego;

e Nadawanie uprawnien per konkretne pismo wychodzgce;

e Nadawanie uprawnien automatycznie poprzez przypisanie kroku Workflow w ramach obiegu
pisma;

e Respektowanie reguty dziedziczenia uprawnien zgodnie ze strukturg organizacyjna.

8.8 Stany pism wychodzgcych
Kazde pismo wychodzace musi miec przypisany stan, ktérym automatycznie steruje proces obiegu
pisma wychodzgcego oraz poziom jego realizacji, wymagane stany:
o Nowy — po zarejestrowaniu;
e Zaakceptowany - po akceptacji pisma;
e Woystany / zrealizowany — po potwierdzeniu wysytki pisma;
e QOdrzucony —w przypadku odrzucenia.

Szpital moze dostosowaé nazewnictwo standw do mozliwosci i opcji wdrazanego systemu.

9. Sprawy

9.1 Informacje ogodlne

Szpital w zwigzku ze specyfikg dziatalnosci prowadzi tematy / sprawy polegajgce na wymianie wielu
dokumentow takich jak: pisma przychodzace, pisma wychodzace, e-doreczenia, faktury czy
wiadomosci e-mail.

W zwigzku z powyzszym Szpital oczekuje wdrozenia dedykowanego lub systemowego modutu
zarzadzania sprawami. Sprawa jest rozumiana przez Szpital jako katalog agregujacy rézne obiekty
systemowe, zatgczniki, komentarze oraz dokumenty, kazdy dokument rejestrowany w systemie
powinien méc byé powigzany z wybrang sprawa.

Zakres funkcjonalny modutu zostat opisany w kolejnym punkcie.

9.2 Zakres funkcjonalny

Modut Spraw powinien posiada¢ nastepujgce funkcjonalnosci:
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Rejestracja spraw z mozliwoscig wskazania nastepujgcych danych: dodawanie dowolnej ilosci
zatgcznikdw, nazwa, typ, odpowiedzialny, jednostka organizacyjna, opis, termin (dopuszczone
jest przyjecie mniej rozbudowanej formatki).

Automatyczne numerowanie spraw, bez konkretnego wymogu dotyczgcego schematu
numeracji;

Mozliwo$¢ nadawania uprawnien do sprawy dla wskazanych uzytkownikow z uwzglednieniem
podgladu lub edycji;

Mozliwo$¢ automatyzacji nabycia uprawnien do powigzanych ze sprawg pism dla osoby, ktéra
posiada uprawnienia do sprawy;

Rejestr spraw umozliwiajacy elastyczne filtrowanie oraz eksport do .CSV lub .XLSX;

Prezentowanie powigzanych obiektéw systemowych jak pisma przychodzace, wychodzace w
formie list z poziomu kartoteki sprawy;

Dodawanie komentarzy tekstowych, zatgcznikow;
Mozliwo$¢ manualnego zdefiniowania powiadomien;
Automatyzacja wysytki powiadomien dotyczacych sprawy;

Kazda sprawa musi mie¢ mozliwos¢ przypisania stanu (nowy / realizowany / zrealizowany /
zamkniety).

9.3 Schemat powigzan

Faktura kosztowa

Pismo przychodzace Pismo wychodzace

Schemat powigzan
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10.Integracja z Asseco Infomedica

10.1 Informacje ogdlne

Z uwagi na termin realizacji oraz poziom skomplikowania mile widziane jest doswiadczenie dostawcy
w realizacji integracji z systemem Asseco Infomedica dla podmiotdw z branzy medycznej w
minimalnym zakresie wylistowanym ponizej:

e Eksport faktur kosztowych wraz z wartosciami stownikowymi dla dekretacji (opis, centrum i
typ kosztu);
e |Import bazy kontrahentéw.

W ramach realizowanej integracji Szpital oczekuje wykorzystania dostepnych, wbudowanych

mechanizméw integracyjnych / APl systemu Infomedica, w zakresie projektu nie nalezy uwzgledniaé

dedykowanej rozbudowy mechanizméw po stronie Asseco.

10.2 Metoda integracji

Integracja realizowana jest bazodanowo przy wykorzystaniu tabel integracyjnych dostepnych w bazie
danych systemu Infomedica. Dokumentacja do tabel posrednich jest udostepniania przez Asseco
dostawcom, ktérzy podpiszg z Asseco stosowne porozumienia oraz umowe zachowania poufnosci
(dostawca musi przejS¢ ten proces a czas realizacji projektu to 30.04.2026r w zwigzku z czym
wskazane jest posiadanie aktualnego porozumienia z Asseco).

Mechanizmy integracji powinny by¢ wyzwalane automatycznie, bez koniecznosci ingerencji
uzytkownika, poprzez wyzwalacze lub cyklicznie wykonywane zaplanowane zadania.

10.3  Zakres integracji

Biznesowo wymagany zakres integracji pomiedzy systemem EOD a Asseco Infomedica:

e Eksport faktury kosztowej w zakresie: nagtéwka, pozycji oraz dekretu (wszystkie metadane
zgodnie ze schematem XML KSeF, centrum kosztu, typ kosztu, opis tekstowy) z systemu EOD
do Asseco Infomedica;

e  Cykliczny import bazu kontrahentéw z systemu Asseco Infomedica do systemu EOD;

Zakres obecnie niemozliwy do zrealizowania z uwagi na braki w interfejsach integracyjnych Asseco:
o Import indekséw materiatowych (minimum: nazwa, grupa, jednostka) z systemu Asseco

Infommedica do EOD;

e Eksport faktury materiatowej w zakresie: nagtdwka, pozycji, powigzanych z pozycjg indeksow
materiatowych, magazynu oraz opisu tekstowego z systemu EOD do Asseco Infomedica.

10.4 Dodatkowy zakres (opcjonalny)

Dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie lub mozliwos¢ realizacji mechanizmu importu zamoéwien
oraz ptatnosci do faktur kosztowych z systemu Asseco Infomedica do EOD (metoda bazodanowsa).
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