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Обща информация 
С внедряването на “Система за  обработка и управление на документи” (СОУД) се цели:  

· улесняване на процесите, свързани с обработката и управлението на документи и работни процеси в „Топлофикация София” ЕАД;
· повишаване ефективността и подобряването на обслужването на клиентите на дружеството;  

· осигуряване мониторинг през целият  жизнен цикъл на документите;
· контрол върху изпълнението/неизпълнението на задачите и поставените срокове;
· намаляване на времето за взимане на административни решения;
· намаляване влиянието на човешкия фактор при управлението на документите; 

· намаляване на текущите разходите чрез ограничаване на документите на хартиен 

 носител;
1. Изисквания към системата
1.1. Общи изисквания 

· Системата да съхранява документите в централна база данни с регламентиран достъп само от регистрирани потребители под управлението на SQL сървър;
· Системата трябва да дава възможност за промяна на предварително зададен маршрут за движение на даден тип документи;
· Да притежава средства за еднократно съхраняване и многократно използване на данни (имена, адреси и др.) за кореспондентите, които са изпратили или получили документи. 
· Да се осигури възможност за идентификация на физически лица по ЕГН или ЛНЧ, както и идентификация на юридически лица, клонове или представителства на юридически лица и неперсонифицирани дружества по ЕИК/БУЛСТАТ;
1.2. Функционални изисквания

1.2.1. В системата трябва да могат да се създават, актуализират, съхраняват  и управляват данни за документите в хартиен и/или  електронен вид по време на целия им жизнен цикъл;
1.2.1. Системата трябва да предоставя възможност за задаване на маршрути за движение на документите в съответствие със съществуващата организационна структура и специфичните изискванията за документооборот в "Топлофикация София" ЕАД;
1.2.3. Системата трябва да обхване всички работни процеси, свързани с общата административна дейност на Възложителя; 
1.2.4. Системата трябва да има възможност за управление  на  документите,  независимо  от  маршрута  им на движение; 

1.2.2. В зависимост от вида на документите, маршрутите за движението им могат да бъдат предварително дефинирани или свободни маршрути за движение на документи;
1.2.6. Системата трябва да позволява да бъдат извършвани типичните за документооборота действия - подписи, резолюции, съгласуване, възлагане и др;
1.2.7. Системата трябва да генерира автоматични регистрационни номера на документите съгласно регистрационните индекси за входяща, изходяща и вътрешна кореспонденция на Възложителя;
1.2.3. Документите в зависимост от спецификата си трябва да могат да се насочват към конкретни служители или структурни звена;
1.2.9. Системата трябва да дава възможност за адресиране на един документ едновременно към един, двама и повече вътрешни адресанти;
1.2.10. Системата трябва да осигурява възможност всеки потребител да получава и да препраща или пренасочва документи и едновременно да възлага задачи по тези документи според правата му за достъп, както и да позволява електронно съгласуване и подписване на документи;
1.2.4. Системата трябва да позволява обработка на документите от техните получатели, поставяне на резолюции, отчитане на изпълнението, поставяне на задачи и др.;
1.2.12. Системата трябва да може да регистрира, обработва и съхранява данни за и от всички видове документи - хартиени документи, сканирани документи, електронно подписани документи и др;
1.2.13. Системата трябва да позволява автоматизирано сканиране на хартиени носители във формат PDF, като сканираното  копие  трябва  да  е  обвързано  с  регистрирания документ;
1.2.5. Системата трябва да  позволява  възлагане  на  задачи  по  електронни  и  хартиени  документи,  като автоматично (чрез служебна електронна поща уведомява техните изпълнители за възложените им задачи; 

1.2.15. При активиране на системата, същата да сигнализира изпълнителите на задачи за наближаващи или изтичащи срокове по възложените им преписки, както и да уведомява същите на електронните им пощи чрез съобщения със списъци на просрочени задачи или задачи с изтичащи срокове; 

1.2.16. При изпълнението на всяка задача автоматично да сигнализира възложителя за нейното изпълнение;
1.2.6. Системата трябва да  позволява  изпълняването на  групови  операции  върху  документи, като  групово  уведомление  за насочени  документи/възложени  задачи,  сваляне  на  задачи,  изпращане  на  ел. поща,  групово  възлагане  на  задачи и др.;
1.2.18. Системата  да осигурява възможност за делегиране на права за извършване на действия в системата от друг потребител – за отразяване на резолюция, за изпълнение и др. И да съхранява информация за действителния извършител.   

1.2.19. Системата да дава възможност за пълнотекстово търсене по ключови думи както в „относно” на документите, така и в съдържанието на прикачени файлове (.DOC(X), .XLS(X), .PDF и др.). Системата да дава възможност за търсене по регистрационен номер. 
1.2.7. Системата трябва да позволява свободно търсене и ползване на документи от архив за минал период от време;
1.3. Други изисквания към системата
1.3.1. Достъпът на потребителите до функциите на системата да се осъществява посредством стандартни уеб-браузъри, като не трябва да има ограничения свързани с версията им и да не се изисква закупуване на допълнителни потребителски лицензи и инсталиране на клиентски софтуер на работните станции при Възложителя;

1.3.2 Системата трябва да е независима по отношение на средството за управление на база данни (СУБД), като дава възможност за работа с различни релационни бази данни;

1.3.3 Системата трябва да позволява достъп от работни станции на потребителите под управление на операционни системи Windows XP/Vista/7/8 и по-висока, както и от таблетни устройства работещи под управление на операционни 
системи Google Android (или еквивалент) - с използване на вградените в тях
браузъри; 

1.3.1. Системата трябва да позволява получаване на електронни съобщения на e-mail адрес, на който да постъпват електронни документи и да бъдат регистрирани в системата. С тях да могат да бъдат извършвани типичните за документооборота действия - подписи, резолюции, съгласуване, възлагане и др.
1.3.5. Системата трябва да генерира уведомяване на служителите по електронна поща за препратени документи;
1.3.6. Системата трябва да осигурява възможност за изпращане на регистрирани  документи  по  електронна поща; 

1.3.7. При сканиране всички страници на един документ да се записват в един файл;
1.3.8. Системата трябва да разпознава и ползва вътрешноведомствени и квалифицирани електронни подписи;
1.4. Изисквания към потребителския интерфейс

· Системата трябва да притежава добър визуален и лесен за употреба потребителски интерфейс;

· Потребителския интерфейс трябва да бъде на български език, с удобни и интуитивни менюта и съобщения;
2. Интеграция на системата с други системи
2.1. Интеграция с външни системи

· Системата трябва да дава възможност за интеграция с външни системи за електронна  поща,  като MS Exchange, Outlook и др.;

3. Архитектура на системата
· Системата за обработка и управление на документи трябва да е уеб базирана;
4. Други изисквания към системата

4.1. Софтуер за оптично разпознаване

· Системата трябва да използва  средства за оптично разпознаване на текст (OCR); 
· Системата трябва да използва предварително дефинирани директории за работа със сканираните документи;
4.2. Сигурност на системата и данните. Отдалечен достъп

4.2.1. Системата трябва да осигурява висока степен на сигурност и защита на данните;

4.2.2. Система трябва да дава възможност за “Отдалечен достъп” от потребители по криптирани канали извън локалната мрежа на възложителя;

4.2.1. Системата трябва да позволява периодично архивиране на документите и конфигурационните параметри, с възможност за възстановяването им при необходимост;
4.3. Скалируемост и отвореност
· Дизайна и функционалният модел на системата да позволяват промени,
развитие и/или добавяне на нови модули и функционалности;

4.4. Справки и статистика

· Системата трябва да предоставя възможност за генериране и отпечатване на произволни справки по критерии и атрибути на документа (не по-малко от 20 критерия, с комбинации “и” и “или”); 

· Системата трябва да предоставя предварително дефинирани справки, с възможност за визуализация, печат и експорт във файл (Microsoft Word, Excel или еквивалентен формат);
· Системата трябва да предоставя възможност за дефиниране на потребителски справки чрез избор на полета и задаване на критерии за търсене;
· Системата трябва да дава възможност за отпечатване на списъци с документи, резолюции, справки или на избрани от тях документи; 

· При всички видове статистики и списъци трябва да се дава възможност за филтриране по период от време, вид документ, статус на документ и др., като резултатите да се извеждат като електронни таблици;
5. Обмен на документи

Системата да дава възможност за автоматичен електронен обмен на документи между комуникационно свързани системи в различни организации.

6. Обучение

Изпълнителят трябва да извърши обучение на администраторите и потребителите на системата, като обученията се извършват по предварително съгласуван между изпълнителя и възложителя график, на място при възложителя.
6.1. Видове обучение и тематиката им

Изпълнителят трябва да извърши обучение на: 

· Администратори на системата (ориентировъчен брой – 10 човека). Обучението следва да се извърши по време на процеса на внедряване на системата; 
· Потребители на системата (ориентировъчен брой потребители за обучение – 100 човека). Обученията се извършват по предварително съгласуван между изпълнителя и възложителя график, на място при възложителя. 
· Изпълнителят следва да осигури специалисти на място при възложителя, които да оказват съдействие на потребителите в първите три работни дни от въвеждане на системата в реална експлоатация. 
7. Изисквания към администриране на системата
· Системата трябва да осигурява различни нива на достъп съобразно предварително дефинирани потребителски профили;
· Системата трябва да предоставя възможност за разграничаване на потребителите на  различните документи в зависимост от тяхната компетенция, заемана длъжност и дадените им правомощия; 

· Системата трябва да поддържа различни, предварително дефинирани потребителски профили. Функциите за обработка, съхранение и достъп до документите и работния поток да се изпълняват само от регистрирани потребители, съгласно техния профил;
· Системата трябва да контролира достъпа на потребителите до документите и да поддържа и съхранява протокол за действията им над тях;
· Системата трябва да съхранява информация за хронологичните действията и операциите, извършвани върху документите в процеса на документооборота и работния поток;
· Системата трябва да осигурява лесно и удобно администриране и промяна на профилите на потребителите, конфигурации на документи, номенклатури и др. от администраторите на системата; 

· Всеки потребител  на  системата  да  поддържа  точно  дефиниран  и  оторизиран  достъп  до документите, делата, преписките и задачите, които имат отношение към дейностите, които изпълнява за длъжността, която заема; 
· Всеки ръководител на структурна единица да има удостоверим достъп до документите, делата, преписките, задачите и процеса на изпълнението им, на всички свои подчинени; 

· Ръководният състав на дружеството да може да вижда информацията на всички подчинени звена. 
8. Изисквания за потребителите на системата
· Всички служители на Възложителя работещи с документи трябва да имат достъп до системата;
· Системата трябва да покрива цялата организационна структура - деловодство, ръководен състав, експерти и сътрудници и да бъде достъпна за използване от всички потребители, работещи с документи;
9. Софтуерна и хардуерна платформа

· Сървърната част на системата следва да работи на наличните при възложителя хардуер и компютърна мрежа, без да се налага закупуването на ново хардуерно или комуникационно оборудване;
· При необходимост Изпълнителят е длъжен да осигури използваният за сървърната част системен софтуер, който осигурява системните, базовите, оперативните и управленски инструкции на системата, операционни системи за уеб-сървъра, сървъра за приложения, сървъра за бази данни и др. Възложителят следва да има правото да използва безсрочно съответния системен софтуер, както и необходимите софтуерни лицензии имащи отношение към внедрения продукт за управление на документи;
· Изпълнителят предоставя на Възложителя лиценз за ползване на системата за неограничен период от време и неограничен брой потребители;
9.1. Налично хардуерно оборудване – Възложителят осигурява необходимото хардуерно оборудване.
10. Изисквания за гаранционно обслужване

Изпълнителят трябва да осигури гаранционна поддръжка за срок от 12 /дванадесет/ месеца след внедряване на системата. 

Изпълнителят е длъжен да поддържа телефонен номер (всеки работен ден от 8:00 до 18: 30 ч.), факс или електронна поща (24 часа х 7 дни в седмицата) за подаване на сигнали за проблеми. 

Сроковете за реакция на Изпълнителя при осъществяване на гаранционното обслужване са следните:


1. при проблеми с критични или сериозни последици, които нарушават цялостната работоспособност на Системата или ограничават нормалния работен процес - до 4 /четири/ часа, считано от уведомяването от страна на Възложителя;


2. при некритични проблеми с минимални последици за работния процес - до 5 /пет/ работни дни, считано от уведомяването от страна на Възложителя.

В гаранционната поддръжка се включват и дейностите за привеждане на системата в съответствие с нормативни изисквания, които не са били в сила към момента на ведряването й. 
Не са гаранционни проблемите, които са възникнали в следствие на случаите на повреда, промяна или загуба на информация, нанесена от софтуерни продукти, които не са инсталирани от Изпълнителя, случаите вследствие на неправилна експлоатация, произшествие, неправилно захранване, промени в хардуерни и софтуерни конфигурации, неодобрени писмено от Изпълнителя, както и проблеми причинени от действията на физически лица, които действия не съответстват на проведеното обучение в рамките на изпълнението на договора. 

11. Документация 


Изпълнителят трябва да предостави в електронен вид ръководства за потребителя и администратора на български език.
12. Етапи и срокове
Предвижда се внедряването на системата да обхване следните етапи: 
· Анализ на документооборота и работните процеси при възложителя;

· Адептиране на системата и първоначални конфигурации;

· Внедряване на тестова версия на системата;

· Настройки и конфигуриране на системата;

· Внедряване на системата;

· Обучение за работа със ситемата;

