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1 OGOLNE INFORMACIJE

Projekt pn. o, ..o ” jest realizowany przez Gmine¢ SKulsk.
Glownym miejscem realizacji Projektu bedzie siedziba Zamawiajacego:
Urzad Gminy Skulsk, ul. Targowa 2, 62-560 Skulsk.

W ramach realizacji przedmiotowego ZamdOwienia zostanie wdrozony zintegrowany system
teleinformatyczny umozliwiajacy $wiadczenie przez Zamawiajacego e-ustug W wyniku realizacji
Projektu, Zamawiajacy zwigkszy dostep spoleczenstwa do ustug swiadczonych droga elektroniczna,
zgodnych z obowigzujacym prawodawstwem.

Kluczowe dziatania realizowane w projekcie:
1. Dostarczenie licencji i wdrozenie Elektronicznego system zarzadzania dokumentacja w
Jednostkach:
e Zaktad Gospodarki Komunalnej w Skulsku,
e  Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Skulsku,
e Gminna Biblioteka Publiczna w Skulsku,
2. Budowa i uruchomienie e-ustug na platformie ePUAP
3. Szkolenie Uzytkownikow

OGOLNE ZASADY ROWNOWAZNOSCI ROZWIAZAN:

2. W celu zachowania zasad neutralnosci technologicznej i konkurencyjnosci dopuszcza si¢
rozwiazania rownowazne do wyspecyfikowanych, przy czym za rozwiazanie rOwnowazne uwaza
si¢ takie rozwigzanie, ktore pod wzgledem technologii, wydajnos$ci i funkcjonalnosci nie odbiega
znaczaco od technologii funkcjonalnosci i wydajnosci wyszczegolnionych w rozwigzaniu
wyspecyfikowanym, przy czym nie podlegaja porownaniu cechy rozwigzania wlasciwe wylacznie
dla rozwigzania wyspecyfikowanego, takie jak: zastrzezone patenty, wlasnosciowe rozwigzania
technologiczne, wlasno$ciowe protokoty itp., a jedynie te, ktére stanowig o istocie calosci
zakladanych rozwigzan technologicznych i posiadajg odniesienie w rozwigzaniu rownowaznym.
W zwigzku z tym, Wykonawca moze zaproponowac rozwigzania, ktore realizuja takie same
funkcjonalnosci wyspecyfikowane przez Zamawiajagcego w inny, niz podany sposéb, za
rozwigzanie rOwnowazne nie mozna uzna¢ rozwigzania identycznego (tozsamego), a jedynie takie,
ktére w poréwnywanych cechach wykazuje doktadnie ta samag lub bardzo zblizonga wartos¢
uzytkows. Przez bardzo zblizong warto$¢ uzytkowa rozumie si¢ podobne, z dopuszczeniem
nieznacznych réznic niewptywajacych w zadnym stopniu na catoksztalt systemu, zachowanie oraz
realizowanie podobnych funkcjonalnosci w danych warunkach, dla ktérych to warunkow
rozwigzania te s3 dedykowane. Rozwigzanie réwnowazne musi zawiera¢ dokumentacje
potwierdzajaca, ze spetia wymagania funkcjonalne Zamawiajacego, w tym wyniki poréwnan,
testow, czy mozliwosci oferowanych przez to rozwigzanie w odniesieniu do rozwigzania
wyspecyfikowanego. Dostarczenie przez Wykonawce rozwigzania rownowaznego musi byc
zrealizowane w taki sposob, aby wymiana oprogramowania na rownowazne nie zaktocita biezacej
pracy Urzedu.

1.1 MIEJSCE REALIZACJI DOSTAW I USLUG
Dostawy i ustugi beda realizowane w siedzibie Zamawiajgcego, tj. w Urzedzie Gminy Skulsk.

Dokladny adres realizacji projektu
Urzad Gminy Skulsk, ul. Targowa 2, 62-560 Skulsk
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Szczegotowy zakres dostaw, ustug oraz prac do wykonania zostanie przedstawiony w dalszej czgsci
niniejszego zatacznika.

1.2 TERMIN | HARMONOGRAM WYKONANIA ZAMOWIENIA
Wymagany termin wykonania Zamoéwienia: 120 dni.

Przedmiot umowy bedzie realizowany zgodnie z zatwierdzonym przez Zamawiajacego
Harmonogramem rzeczowo-finansowym. Wykonawca zobowigzany jest przedtozy¢ Zamawiajagcemu
do zatwierdzenia Harmonogram rzeczowo-finansowy w terminie 10 dni od dnia podpisania umowy.

1.3 OGOLNE INFORMACJE DOTYCZACE ZAMOWIENIA
Przedmiot zamowienia obejmuje

1. Dostarczenie licencji i wdrozenie Elektronicznego system zarzadzania dokumentacja w
Jednostkach:
e Zaktad Gospodarki Komunalnej w Skulsku,
e  Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Skulsku,
e Gminna Biblioteka Publiczna w Skulsku,
oraz przeszkolenie pracownikow w poszczegolnych Jednostkach.
2. Budowa i uruchomienie e-ustug na platformie ePUAP
3. Szkolenie Uzytkownikow

2 OGOLNE WYMAGANIA OPROGRAMOWANIA I ROZWIAZAN

2.1 WYMAGANIA PRAWNE

Oferowane przez Wykonawce rozwigzania muszg by¢ na dzien odbioru zgodne z aktami prawnymi

regulujacymi prace urzeddéw administracji publicznej oraz ustug urzgdowych realizowanych droga

elektroniczng. Oferowane rozwigzania musza by¢ zgodne w szczegdlnosci z nastgpujacymi przepisami:

1. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011 r. Nr 14 poz. 67).

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 735).

3. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 164).

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w
sprawie niezbednych elementow struktury dokumentoéw elektronicznych (Dz.U. 2006 r. Nr 206 poz.
1517).

5. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w
sprawie szczegotowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.U. 2006 r. Nr
206 poz. 1518).

6. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie
wymagan technicznych formatow zapisu i1 informatycznych nosnikéw danych, na ktoérych
utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwow panstwowych (Dz.U. 2006 r. Nr 206
poz. 1519).

7. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

4



Fund H
E Eﬂ?o;gjzsekie Rzeczpospolita

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.
22,

SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia Europejska
WIELKOPOLSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny - Polska

Ustawa z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z
zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci (Dz.U. 2019 poz. 125).

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.U. 2019 r. poz. 742).
Ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (t.j. Dz. U.
22020 . poz. 1173, 2320).

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tj. Dz.U. 2020 r. poz. 2176).
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. 2007 r. Nr 10 poz. 68).

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w
sprawie identyfikacji elektronicznej i ustlug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na
rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE.

Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (tj. Dz.U. 2020 r. poz. 344).
Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotow realizujagcych zadania publiczne (t..
Dz. U.z 2021 r. poz. 670, 952, 1005).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2016 r. zmieniajace rozporzadzenie w
sprawie sposobu, zakresu i trybu udostgpniania danych zgromadzonych w rejestrze publicznym
(Dz.U. 2016 poz. 1634 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w
postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz.U. 2017
r. poz. 2247).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 maja 2014 r. zmieniajace rozporzadzenie w
sprawie sporzadzania pism w formie dokumentow elektronicznych, doreczania dokumentdéw
elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzorow i kopii dokumentoéw elektronicznych
(Dz.U. 2014 r. poz. 590).

Rozporzadzenie Ministra Administracji 1 Cyfryzacji w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia
metryki sprawy z dnia 6 marca 2012 r. (Dz.U. z 2012 r. poz. 250). lub innymi, ktore zastapig ww.
w dniu wdrozenia rozwigzania.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. 2021 r. poz. 305, 1236).
Ustawa z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim (Dz. U. 2014 r. poz. 301).

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych).

2.2 OGOLNE WARUNKI LICENCJONOWANIA DOSTARCZONYCH SYSTEMOW

HowDh e

INFORMATYCZNYCH

Licencjobiorca wszystkich licencji bedzie Gmina Skulsk.

Licencja musi by¢ udzielona na czas nieograniczony.

Oferowane licencje musza pozwalac¢ na uzytkowanie oprogramowania zgodnie z przepisami prawa.
Licencja oprogramowania nie moze ogranicza¢ prawa licencjobiorcy do rozbudowy, zwigkszenia
ilosci serwerow obstugujacych oprogramowanie, przeniesienia danych na osobny serwer aplikacji,
osobny serwer plikow.

Licencja oprogramowania musi by¢ licencjg bez ograniczenia ilo$ci uzytkownikoéw, komputerdw,
serwerow, na ktorych mozna zainstalowac i uzywac oprogramowanie.

Licencja na oprogramowanie nie moze w zaden sposob ogranicza¢ sposobu pracy uzytkownikow
koncowych (np. praca w sieci LAN, praca zdalna poprzez Internet).
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7. Licencja oprogramowania nie moze ogranicza¢é prawa licencjobiorcy do wykonania kopii
bezpieczenstwa oprogramowania w ilosci, ktora uzna za stosowna.

8. Licencja oprogramowania nie moze ogranicza¢ prawa licencjobiorcy do instalacji uzytkowania
oprogramowania na serwerach zapasowych uruchamianych w przypadku awarii serweréw
podstawowych.

9. Licencja oprogramowania nie moze ogranicza¢ prawa licencjobiorcy do korzystania z
oprogramowania na dowolnym komputerze klienckim (licencja nie moze by¢ przypisana do
komputera/urzadzenia).

2.3 OGOLNE WYMOGI ZWIAZANE Z DOSTEPNOSCIA TRESCI
Interoperacyjnos¢ systemow teleinformatycznych.

Dokument, ktory konstytuuje osigganie interoperacyjnosci systemow informacyjnych realizujacych
zadania publiczne, budowanych przez rozne podmioty jest rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12
kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz. U 2017 poz. 2247 t.j. ze zm.).
Uregulowanie kwestii bezpieczenstwa informacji w sieciach i systemach teleinformatycznych
uwzglednione zostato w art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 poz. 346), w ktorym zawarte jest upowaznienie dla Rady
Ministréw do wydania rozporzadzenia na wniosek ministra wlasciwego do spraw informatyzacji w
zakresie:

e minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych,

e minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci

elektronicznej,

e Krajowych Ram Interoperacyjnosci.
Rozwigzanie musi spetnia¢ wymogi interoperacyjnosci oraz bezpieczenstwa wynikajace z opisanych
powyzej oraz innych, powszechnie obowiazujacych przepisow prawa odnoszacych si¢ do powyzszego
zakresu.
Systemy uruchomione w ramach realizacji projektu beda si¢ charakteryzowaly wysoka
interoperacyjnoscia zar6wno pomig¢dzy soba, ale tez z innymi systemami informatycznymi administracji
publicznej w Polsce. Systemy bedg dziatalty w oparciu o udokumentowane procedury, okreslajace
poziom dostepnosci jaki musi by¢ utrzymany. Systemy teleinformatyczne zostang wdrozone przy
uwzglednieniu ich funkcjonalnosci, wydajnos$ci, niezawodnosci, przenoszalno$ci. Wdrazane systemy
beda zgodne z ogélnie przyjetymi normami i standardami technicznymi okreslonymi dla
funkcjonowania systemow teleinformatycznych dla administracji publiczne;.

2.4 OGOLNE WARUNKI GWARANCJI | ASYSTY TECHNICZNEJ
DOSTARCZANYCH SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

Swiadczenie ustugi Gwarancji i Asysty Technicznej w okresie minimum 36 miesiecy (lub dtuzej
zgodnie ze ztozona ofertg) rozpocznie swoj bieg w dniu nastgpnym po podpisaniu koncowego protokotu
odbioru catego przedmiotu zamoéwienia przez Zamawiajgcego. W przypadku, jezeli Wykonawca
dokona modernizacji/rozbudowy istniejacego systemu informatycznego, zmodernizowany system
informatyczny musi zosta¢ objety gwarancja na warunkach okreslonych w niniejszym punkcie.
Swiadczenie ushugi gwarancji ma na celu zapewnienie cigglosci sprawnego dziatania systemu poprzez
realizacj¢ dziatan naprawczych wynikajacych z analizy ujawnionych probleméw, wykrytych bledow i
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wad systemow, niewtasciwego dzialania systemu, spadku wydajno$ci oraz zmian prawnych

uniemozliwiajacych zgodne z prawem funkcjonowanie systemu. W szczegdlnosci:

1. Wykonawca zobowiagzuje si¢ do dostarczania wolnych od wad i zgodnych z aktualnie
obowigzujacym prawem kolejnych wersji oprogramowania skladajacego si¢ na przedmiot
zamoOwienia.

2. Wykonawca zobowigzuje si¢ do aktualizacji dokumentacji uzytkownika i/lub administratora.

3. Wsparcie uzytkownikow obejmuje §wiadczenie ushugi wsparcia technicznego, merytorycznego oraz
konsultacji w przypadku wystgpienia probleméw, wykrytych biedow i wad systemow,
niewlasciwego dzialania systemu, spadku wydajnosci w celu utrzymania poprawnej pracy
przedmiotu zamdwienia zgodnego z wymaganiami zamdwienia.

4. Wykonawca zapewni w godzinach 7:30 — 16:00 w dni robocze obecnos$¢ specjalistow majacych
niezbedna wiedze i do$wiadczenie z zakresu eksploatacji przedmiotu zamowienia, ktoérzy beda
odpowiedzialni za przyjmowanie zgtoszen i realizacj¢ dziatan naprawczych wynikajacych z analizy
ujawnionych probleméw, wykrytych btedow i wad systemow, niewlasciwego dziatania systemu,
spadku wydajnosci (Okienko serwisowe).

5. Wykonawca zapewni mozliwo$¢ zglaszania nieprawidlowos$ci poprzez udostepnienie kontaktu
telefonicznego oraz adresu e-mailowego, na ktory uzytkownik zgtasza¢ bedzie nieprawidtowosci
zwigzane z eksploatacja Systemu oraz inne zapytania. Obstuga zgloszenia moze polega¢ na
udzieleniu porady lub w przypadku btedu systemow na:

a. Dokonaniu doraznych napraw przywracajacej funkcjonowanie na zasadzie obejscia,
b. Analizy przyczyny btedu,

c. Usunigcie przyczyny btedu,

d. Usuniecie skutkéw btedu.

6. Wykonawca zapewnia dostosowanie do obowigzujgcych przepisdw nie pdzniej niz w dniu ich
wejscia w zycie, chyba ze zmiany prawne nie zostaty ogloszone z minimum 30-dniowym terminem
poprzedzajacym ich wprowadzenie w zycie. W przypadku, jezeli zmiany nie zostaly ogloszone z
minimum 30-dniowym terminem poprzedzajacym ich wprowadzenie w zycie Wykonawca
zobligowany jest do ich wprowadzenia w ciggu 30 dni roboczych od dnia wprowadzenia przepisu
w zycie.

Gwarancja

1. Wykonawca zobowiazuje si¢ $wiadczy¢ uslugi gwarancyjne w zakresie cato$ci wdrozonego
Systemu.

2. Jezeli w okresie objetym gwarancja wyjda na jaw wady wylgczajace lub ograniczajgce przydatnosé
dostarczonego w ramach przedmiotowego zaméwienia oprogramowania, Wykonawca dokona na
swoj koszt naprawy gwarancyjnej przez usuniecie wad.

3. Wszelkie koszty naprawy, w tym koszt transportu, instalacji i ponownego uruchomienia Systemu
ponosi Wykonawca.

4. Wykonawca, po konsultacji z Zamawiajagcym, zaproponuje procedury obstugi awarii,
uwzgledniajace sposoby ich zglaszania, usuwania oraz dokumentowania. Procedury obstugi beda
podlegatly akceptacji ze strony Zamawiajgcego, a w szczegdlnym przypadku moga by¢ one przez
niego okres$lone.

5. W celu klasyfikacji rodzajoéw zgtoszen wprowadza si¢ nastgpujgce pojecia:

a. Nieprawidtowos¢ — stan Systemu, spowodowany wadami dostarczonego przez Wykonawce
oprogramowania, w ktorym cze$¢ Systemu wdrozonego przez Wykonawce nie funkcjonuje
zgodnie z dokumentacja, mogacy skutkowac lub skutkujacy ograniczeniem badz brakiem
realizacji dowolnej funkcji Systemu;

b. AWARIA (sytuacja krytyczna) — stan niesprawnos$ci Oprogramowania uniemozliwiajacy jego
funkcjonowanie, powodujacy jego unieruchomienie.
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c. BLAD - opis stanu Produktu niezgodny z zapisami SWZ i Umowy, w szczegodlnosci
Nienormalne Dziatanie Systemu lub niepoprawnie zrealizowany element Dokumentacji.

d. WADA - zakltocenie dziatania oprogramowania polegajace na nienalezytym dziataniu jego
czesci, nie ograniczajace dziatania calego oprogramowania; nie majace istotnego wplywu na
zastosowanie oprogramowania i nie bedgce Awarig lub Bledem.

i. Rozwiagzanie — zmiana wykonana, dostarczona lub zalecona w dostarczonym przez
Wykonawce oprogramowaniu, ktorej skutkiem jest eliminacja Nieprawidlowosci
poprzez przywrocenie Systemowi funkcjonalno$ci w peini zgodnej z aktualng
dokumentacja. W szczeg6lno$ci zmiana wykonana w kodzie dostarczonego przez
Wykonawce oprogramowania, zmiana parametréw lub porada usuwajaca przyczyny
zgloszenia Problemu, skutkujgca prawidlowym dziataniem Systemu.

ii. Obejscie — tymczasowe rozwiazanie Nieprawidtowosci, nie eliminujace catkowicie
przyczyny jego powstania, ale zmniejszajace Kategorie Nieprawidtowosci.

Zgloszenia probleméw beda realizowane przez system helpdesk Wykonawcy lub telefonicznie w

godzinach pracy Zamawiajgcego.

Terminy realizacji ustug:

a. Jezeli Nieprawidlowos¢ dotyczy¢ bedzie czeSci Systemu wytworzonej przez Wykonawce,
obowiazywa¢ beda nastepujace terminy realizacji ustug (lub krocej zgodnie ze ztozong oferta):

Kategoria Maksymalny czas Maksymalny czas usunigcia
Nieprawidtowosci reakcji Nieprawidlowoscit
AWARIA 6 godzin 2 dni robocze
BLAD 1 dzien roboczy 6 dni roboczych
WADA 1 dzien roboczy 10 dni roboczych

b. Jezeli Nieprawidlowo$¢ dotyczy¢ bedzie oprogramowania dostarczonego, ale nie
wytworzonego przez Wykonawce, terminy realizacji ustug beda za kazdym razem ustalane z
Zamawiajacym.
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3 SZCZEGOLOWE WYMAGANIA FUNKCJONALNE
OPROGRAMOWANIA | ROZWIAZAN

3.1 ZINTEGROWANY SYSTEM ELEKTRONICZNY SYSTEM ZARZADZANIA
DOKUMENTACJA (EZD)

Podstawowe parametry

Oferowany system w dniu sktadania ofert nie moze by¢ przeznaczony przez producenta do wycofania
z produkgji, sprzedazy lub z wsparcia technicznego i musi by¢ objgty wsparciem producenta.

Wymaga sig, aby dostarczone oprogramowanie bylo oprogramowaniem w wersji aktualnej na dzien
sktadania ofert.

EZD musi cechowac si¢ interfejsem uzytkownika opartym na intranetowych nowoczesnych
rozwigzaniach: wykorzystywaé menu, listy, formularze, przyciski, referencje (linki), itp.

EZD musi by¢ w technologii klient - serwer, gdzie warstwa prezentacji ma bezposredni dostgp do
warstwy danych tj. nie posiada warstwy posredniej aby przetwarza¢ dane z interfejsu uzytkownika.
Interfejs uzytkownika EZD musi posiada¢ widok indywidualny, w ramach ktorego prezentowane beda
tylko te sktadniki zawartosci informacyjnej Systemu, za ktore odpowiedzialny jest wezel struktury
organizacyjnej, do ktérego przypisany jest dany uzytkownik.

EZD musi posiada¢ mechanizm kontroli dostepu do ustug pozwalajacy na dostep do danej ustugi ze
wzgledu na uzytkownika oraz grupg (jednostke organizacyjng) do ktdrej nalezy.

EZD musi rejestrowac wszystkie czynnosci dostepu do ustug i zasobow w systemie, w zakresie dostgpu
przez uzytkownikdéw oraz aplikacje wspolpracujace z EZD

EZD musi by¢ zgodny z przepisami prawa, obowigzujacymi na dzien ostatecznego odbioru systemu
oraz opublikowanymi aktami prawnymi z okreslona data wejscia w zycie (nawet, jezeli ta data jest po
dniu ostatecznego odbioru systemu).

EZD musi umozliwi¢ obstuge plikow (dokumentow) w dowolnym formacie zgodnym z
obowigzujacymi przepisami prawa (pliki te sg otwierane i modyfikowane przez uzytkownikow w
odrebnych aplikacjach, jednak mogg by¢ przedmiotem obiegu w EZD).

EZD musi umozliwi¢ definiowanie i wykorzystywanie warto$ci domyslnych dla wybranych pol w
formularzach opisujacych przesytki, pisma, dokumenty i sprawy oraz sposob ich przetwarzania, tam,
gdzie wykorzystanie ustawien domyslnych znacznie usprawni prace. Ustalenie takiej konfiguracji
powinno by¢ mozliwe zarowno globalnie dla catego systemu, jak i na poziomie stanowiska lub
uzytkownika.

Podstawowe oczekiwane cechy systemu:

e wielowarstwowa i modutowa architektura,

e warstwy aplikacji: przegladarka internetowa, warstwa serwera oraz warstwy bazy danych i warstwa
kliencka,

e poszczegdlne funkcjonalnosci systemu beda pogrupowane i podzielone na powigzane/podobne
jednostki funkcjonalne tj. na moduty,

e system zapewni wysoki poziom bezpieczenstwa danych i uzytkowania systemu,

e gsystem musi dziata¢ w modelu klient-serwer,

e gsystem musi pozwala¢ na wykonywanie kopii zapasowych calej konfiguracji systemu oraz
wszystkich obstugiwanych dokumentow i plikow,

e system musi by¢ zgodny z Instrukcjg Kancelaryjna.

Podstawowe oczekiwane moduly funkcjonalne systemu:
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e zarzadzanie dokumentami elektronicznymi,

e zarzadzanie procesami obiegu dokumentow elektronicznych,

e zarzadzanie integracjg z kanatami dostgpu (e-mail, skaner, zatacznik, fax, dokumenty utworzone w
systemie e-PUAP),

e zarzadzanie uzytkownikami i uprawnieniami,

e obstuga podpisu elektronicznego,

e tworzenie raportow/statystyk,

e zarzadzanie bazg danych,

e archiwum zakladowe,

e zarzadzanie plikami oraz kopig zapasowa.

e Zarzadzanie budzetem gminy

e Zarzadzanie rejestrami

Podstawowe wymagania funkcjonalne systemu:

e mozliwo$¢ elektronicznego obieg dokumentow wewnatrz poszczegodlnych dziatdow,

e mozliwo$¢ organizacji dokumentéw w oparciu o kategorie,

o mozliwo$¢ przyjecia dokumentu do obiegu z réznych zrodet np. skan dokumentu, poczta e-mail,
plik wgrany do systemu w roznych formatach (formaty biurowe, format PDF), plik dodany recznie
do systemu, e-PUAP

e mozliwo$¢ wersjonowania tzn. Sledzenie poszczegélnych wersji dokumentéw ze wskazaniem co
najmniej daty, uzytkownika oraz unikalnego identyfikatora dokumentu,

e integracja z pakietami biurowymi i podstawowymi aplikacjami takimi jak przegladarki plikéw pdf,

e gsystem musi posiada¢ modul podpisu elektronicznego, umozliwiajacy weryfikacje podpisu
elektronicznego oraz podpisywanie dokumentdéw za pomoca podpisu elektronicznego,

e gsystem musi posiada¢ model uprawnien nadawanych poszczegdlnym uzytkownikom lub ich
grupom, oparty o definiowane role i/lub indywidualne uprawnienia dotyczace poszczegdlnych
funkcji, modutdéw, procesow oraz dokumentow

e gsystem musi zosta¢ zintegrowany z poczta elektroniczng i daje mozliwo$¢ automatycznego
wysylania dokumentow,

e sgsystem musi umozliwiaé generowanie podstawowych statystyk/raportoéw dotyczacych ilosci
dokumentow, ich typow, dat, zrédet pochodzenia itd.

e System musi umozliwia¢ zarzadzanie budzetem gminy

Minimalne wymagania dotyczace bezpieczenstwa systemu:

e dostep do systemu musi by¢ zabezpieczony loginem i hastem dla kazdego uzytkownika,

e wszystkie potaczenia komunikacyjne realizowane poprzez warstwe sieciowa pomigdzy
poszczegdlnymi sktadnikami systemu sg potaczeniami szyfrowanymi

e system musi umozliwia¢ trwate usunigcie dokumentu wylgcznie uzytkownikowi ze specjalnymi
uprawnieniami administracyjnymi,

e w systemie sg rejestrowane wszystkie operacje uzytkownikow na dokumentach ze wskazaniem
nazwy uzytkownika, daty operacji, typu operacji oraz unikalnego identyfikatora dokumentu,

e hasta musza by¢ przechowywane w systemie w postaci zaszyfrowane;.

Wymagania dotyczace zarzadzania procesami w systemie:

e mozliwo$¢ samodzielnego projektowania procesow w systemie przez pracownikow Urzedu, tj.
przez przeszkolong osobe nieposiadajacej specjalistycznej wiedzy informatycznej ani wiedzy w
zakresie programowania, za pomocg interfejsu aplikacji i/lub plikow konfiguracyjnych,
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e mozliwo$¢ pelnej konfiguracji w systemie wszystkich etapow procesu obiegu dokumentow i
dopasowanie ich do zmieniajgcych si¢ procesow biznesowych,

e mozliwo$¢  automatycznego  przechowywania  wszystkich  oryginatlow  dokumentow
wprowadzonych do obiegu.

Wymagania niefunkcjonalne:

Wymagania bezpieczenstwa:

System EZD musi posiada¢ zabezpieczenia co najmniej przed nastgpujacymi zagrozeniami:

1. Utrata danych w przypadku awarii stacji roboczej. Zabezpieczenie musi zapobiega¢ utracie danych
zgromadzonych i juz przekazanych do serwera aplikacji lub bazy danych. Przyktadowo, w
przypadku uszkodzenia klienckiej stacji roboczej, dopuszcza si¢ jedynie utrate danych/zmian
wprowadzanych w momencie awarii tylko na tej stacji.

2. Utrata danych w przypadku awarii serwera aplikacji. Zabezpieczenie musi zapobiegaé utracie
danych zgromadzonych i juz przekazanych do bazy danych poprzez system tworzenia kopii
zapasowych. Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne tworzenie kopii zapasowych danych na
odseparowane od niej pamigci masowe, z czgstotliwoscig zaplanowang przez administratora (co
najmniej raz w tygodniu).

3. Utrata danych lub ich spojnosci. Zabezpieczenie musi zapobiegac utracie danych lub ich spojnosci,
w tym m.in. w przypadku jednoczesnej pracy wielu uzytkownikéw z tg sama porcjg danych.

4, Utrata globalnego dostepu do aplikacji w przypadku awarii pojedynczej stacji roboczej.
Zabezpieczenie musi zapobiega¢ utracie dostepu do aplikacji wszystkich pozostatych stacji
roboczych.

5. Nieuprawniony dostep do danych i funkcji. Zabezpieczenie musi zapobiegaé nieuprawnionemu (a
okreslonemu w konfiguracji uprawnien przez administratora) dostepowi uzytkownikoéw do danych
i funkcji aplikacji.

6. Wprowadzenie lub uruchomienie ztosliwego kodu. Zabezpieczenie musi zapobiega¢ wprowadzeniu
lub uruchomieniu zto§liwego kodu w aplikacji.

7. Naruszenie poufnosci danych. Zabezpieczenie musi zapobiega¢ utracie poufno$ci danych w
odniesieniu do komunikatow przesylanych miedzy wszystkimi komponentami aplikacji (w
szczegblnosci pomigdzy stacjami roboczymi i serwerami) oraz systemami zewngtrznymi. Za
wystarczajace zabezpieczenie uznaje si¢ wykorzystanie protokotu SSL lub potaczenia VPN.

Wymagania technologiczne:

Architektura Systemu EZD:

1. Aplikacja musi dziala¢ w sieci o standardzie TCP/IP, by¢ trojwarstwowa (warstwy bazy danych,
aplikacji, kliencka) oraz transakcyjna.

2. Aplikacja musi umozliwia¢ i realizowac bez znaczacej utraty wydajnosci jednoczesny dostep do
danych wielu uzytkownikom.

3. Aplikacja musi wykorzystywac¢ jednolitg platform¢ bazodanowa do przechowywania parametrow
obiektow w niej gromadzonych i przetwarzanych (wszystkie komponenty musza korzystac z jednej
1 wspélnej struktury tabel — w szczegolnosci wszystkie parametry muszg byé zapisywane i
odczytywane z jednej bazy danych). Dane w formie plikéw musza by¢ przechowywane w
odrebnych od bazy danych repozytoriach o strukturze katalogowej. Formaty gromadzonych i
przetwarzanych plikow nie moga by¢ ograniczane przez technologie wykorzystywane przez
aplikacje.

4. Zastosowana w aplikacji baza danych musi udostgpnia¢ interfejsy integracyjne co najmniej dla
technologii: PHP, JDBC, ODBC, C, C++, Perl.

5. Zastosowana w aplikacji baza danych musi umozliwia¢ wykorzystanie przez warstwe aplikacyjna
co najmniej: podzapytan, referencyjnej kontroli spojnosci danych i kluczy obcych, indekséw w
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zakresie wyszukiwania oraz sortowania, sekwencji, widokow, kursorow, definiowania typow
danych, wbudowanych jezykéw proceduralnych oraz przechowywanie danych w standardzie UTF-
8.

6. Aplikacja musi by¢ skalowalna co najmniej w zakresie rozszerzania warstwy bazodanowej i
aplikacyjnej (kazdej odrebnie), poprzez zwigkszanie zasobow pamieci masowych, pamieci
operacyjnej, mocy obliczeniowej, zwigkszenie liczby calych maszyn, a takze zwickszenie liczby
jednocze$nie obstugiwanych uzytkownikow.

7. Aplikacja musi zachowywac niezalezno$¢ dziatania od wadliwych segmentéw. Komputery, tacza
czy tez dane objete awarig nie moga uniemozliwia¢ dziatania aplikacji w odniesieniu do
komputeréw czy danych ktore nie ulegly awarii. Zdolno$§¢ dziatania aplikacji moze by¢ ograniczona
tylko w zakresie danych objetych awaria.

8. Wszystkie segmenty aplikacji muszg tworzy¢ jednolity i spdjny system informatyczny dzigki
jednolitej platformie systemowej serwerow bazy danych oraz aplikacji, wspolnemu i jednolitemu
interfejsowi uzytkownika, wspdlnemu i spéjnemu systemowi uprawnien, uzytkowaniu wspélnych
ewidencji interesantow, wspolnej strukturze organizacyjnej, wspolnym rejestrom urzedowym.

Interakcje Systemu EZD z otoczeniem:

1. Aplikacja musi poprawnie i w pelnym zakresie wspotpracowac z przegladarkami internetowymi:
Mozilla Firefox, MS Edge, Google Chrome. Ten wymodg dotyczy wersji aktualnej oraz wersji
bezposrednio poprzedzajacej wersje aktualna.

2. Aplikacja musi by¢ niezalezna od wykorzystywanych przez uzytkownikow pakietow biurowych w
ktorych tworzg i przetwarzajg poszczegolne pliki do niej wprowadzonych.

3. Aplikacja musi obstugiwac i przetwarza¢ dokumenty elektroniczne (pliki je zawierajace) w taki
sposdb, aby nie naruszaé ich spojnosci i integralnosci oraz zachowac ich oryginalng tres¢.

4. Aplikacja musi udostepnia¢ API na potrzeby serwowanych ustug. Protokotem komunikacyjnym
musi by¢ SOAP, a protokotem transportowym HTTP lub HTTPS. Ustugi powinny by¢ udostepniane
w standardzie: WSDL 1.1, SOAP 1.1.

Wymagania wydajnoSci:

System EZD musi zapewnia¢ wydajno$¢ uzytkowania co najmniej na poziomie:

1. Sredni czas od$wiezania lub wyswietlania nowego ekranu po czynnosci uzytkownika nie moze by¢
dhuzszy niz 4 sek. Warunek ten dotyczy operacji wykonanej na jednym obiekcie systemu (np.
pojedynczym dokumencie, sprawie). Warunek ten nie dotyczy operacji wykonywanych na wielu
obiektach (operacji globalnych na bazie danych), np. sporzadzanie raportow itp.

2. Wprowadzanie danych w pojedynczym polu formularza musi si¢ zakonczy¢ w czasie nie dtuzszym
niz 0,1 sekundy na 1 znak (od momentu nacis$niecia klawisza do pojawienia si¢ znaku na ekranie).
Aplikacja musi zachowa¢ powyzsze warunki, uwzgledniajac okresowe trzykrotne wzrosty
obcigzenia w stosunku do przecigtnego.

Warstwa kliencka

Graficzny interfejs uzytkownika (GUI) Systemu EZD musi:

1. by¢ oparty o typowe w systemach internetowych komponenty graficznych interfejsow
uzytkownikow (tj. menu, listy, przyciski, linki, formularze itp.);

2. by¢ wyposazony w pomoc kontekstows, serwujgca informacje skojarzone z wykorzystywang
funkcjonalnoscia;

3. by¢ polskojezyczny;

umozliwia¢ obshuge polskich liter;

5. umozliwia¢ sortowanie danych wg alfabetu polskiego.

e
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Wymagania odno$nie integracji:

Integracja Systemu EZD z systemami typu ESP (ePUAP):

1. Aplikacja musi mie¢ mozliwos¢ integracji z platforma typu ESP, w tym co najmniej z ePUAP.
Zakres integracji to co najmniej:

a. Pobieranie w sposob automatyczny przesytek przychodzacych do dowolnego konta/skrytki
Zamawiajacego na platformie ePUAP i zacigganie ich do aplikacji.

b. Wysylanie z aplikacji w sposob automatyczny przesylek wychodzacych do dowolnych
kont/skrytek interesantow Zamawiajgcego na platformie ePUAP, zaré6wno w trybie
przedtozenia jak i dorgczenia.

Przedmiotem zamdwienia jest uruchomienie integracji aplikacji z platforma ePUAP oraz
weryfikacja Profilu Zaufanego ePUAP na Zgdanie uzytkownika aplikacji.
2. Automatyczne pobieranie i wysylanie przesytek musi odbywac sie regularnie, co okreslony w
ustaleniach z Zamawiajgcym odstgp czasu.
3. Integracja aplikacji z platformag ePUAP musi funkcjonowaé zgodnie z powyzszymi oraz
wymienionymi ponizej w opisie funkcjonalnym wymogami po jednorazowej konfiguracji
kont/skrytek Zamawiajacego na platformie ePUAP.

Wymagania odno$nie konfiguracji:

Konfiguracja Systemu EZD musi by¢ mozliwa w zakresie i zgodna z ponizszymi wymogami:

1. System uprawnien aplikacji musi by¢ zdolny co najmniej do odwzorowania rzeczywistych
uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw Zamawiajacego, zbieznych z tymi
praktykowanymi w JST i wynikajacych z Instrukcji Kancelaryjnej. Uprawnienia pracownikow w
aplikacji muszg by¢ niezalezne od systemu uprawnien systemu plikéw lub systemu operacyjnego
lub zastosowanej bazy danych i musza by¢ tylko i wylacznie realizowane przez aplikacje.

2. Caly system uprawnien musi by¢ realizowany tylko i wylacznie wg jednego mechanizmu:
przyznawania uprawnien albo odbierania uprawnien. Zakres uprawnien musi dotyczy¢ co najmnie;j:
przegladania dokumentow, edycji wilasnych dokumentéow, edycji dokumentéw innych
uzytkownikow.

3. Aplikacja musi umozliwia¢ odzwierciedlenie struktury organizacyjnej Zamawiajacego z
uwzglednieniem podleglosci komorek organizacyjnych, w formie hierarchicznej ewidencji
struktury organizacyjnej, opisana co najmniej parametrami:

a. Podlegtos¢ kazdej komorki i stanowiska;

b. Nazwg i symbol kazdej komorki (wykorzystywane do generowania znakow spraw);
c. Nazwe, symbol i rodzaj kazdego stanowiska;

d. Dane adresowe catego urzgdu i kazdej placowki urzedu z osobna.

e. Przypisania uzytkownikow w odniesieniu do kazdego stanowiska z osobna;

f. Przypisania uprawnien do i konfiguracje kazdego stanowiska z osobna;

4. Stanowisko w aplikacji musi by¢ opisane co najmniej parametrami: nazwg, symbolem, typem,
stownikowanym rodzajem, symbolem komorki (wykorzystywanym do znakowania spraw
zaktadanych przez to stanowisko), dostgpnym obszarem poszukiwan, dostepnym zakresem
informacyjnym odnajdywanej dokumentacji.

5. Aplikacja musi zawiera¢ oddzielny od struktury organizacyjnej stownik uzytkownikow. Kazdy
uzytkownik musi by¢ parametryzowany co najmniej: nazwg (loginem), hastem, symbolem
(wykorzystywanym do znakowania pism), imieniem, nazwiskiem, adresem e-mail, nr telefonu,
datg aktywnosci konta, statusem.

6. Aplikacja musi zawiera¢ jedng wspolng ewidencje interesantow, stanowigcg stownik dla
wszystkich adresatow, nadawcow, stron spraw, i innych kontekstow uzycia interesantow w
dokumentacji przetwarzanej w aplikacji.

7. Ewidencja interesantow musi zawiera¢ co najmnie;j:
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a. Rozrdznienie interesantdOw na osoby fizyczne i instytucje.
Przyporzadkowanie interesantow do uprzednio zdefiniowanych grup (wiele do wielu).

=3

c. W przypadku instytucji, wskazanie pracownika reprezentujgcego instytucj¢, w tym imig,
nazwisko, stanowisko, dzial, telefony, faksy, e-mail oraz okreslenie oddzialow (jednostek
podleglych) instytucji.

d. Informacj¢ o zadaniu otrzymywania albo nieotrzymywania korespondencji poprzez
platform¢ ESP.

e. Dane adresowe, w tym mozliwos¢ okreslenia wielu adresow ze wskazaniem ktore sa
korespondencyjnym. Dane adresowe musza zawiera¢ co najmniej: imi¢, nazwisko, nazweg
firmy/instytucji, nazwe¢ skrdcona, ulice, nr budynku, nr lokalu, skrytke pocztowa, kod
pocztowy, poczte, miejscowosé, adres do korespondencji, dane kontaktowe (nr telefonu, nr
faksu e-mail), identyfikator interesanta na platformie ESP, identyfikatory stownika TERYT.

8. Aplikacja musi zawiera¢ i przechowywa¢ dane interesantow w odpowiedni sposob, aby mozliwe
byto wygenerowanie danych w strukturach przewidzianych dla metadanych (wykorzystywanych w
generowanych dokumentach elektronicznych).

9. Na parametry sprawy sktadaja si¢ co najmniej: znak sprawy, opis, data wszczecia, data zakonczenia
(rzeczywista i przewidywana), stanowisko merytoryczne, interesariusze, status, relacje, komentarze,
Czas na rozpatrzenie, priorytet.

Wymagania funkcjonalne:

Administracja:

System EZD musi umozliwia¢ administratorowi:

1. Realizacje wszystkich zadan administracyjnych przez graficzny interfejs uzytkownika (GUI)
aplikacji.

2. Definiowanie uzytkownikéw, stanowisk w korelacji z réwniez definiowang struktura
organizacyjna.

3. Ustalanie uprawnien pracownikow szeregowych jak i administratorow do funkcji, operacji i
danych, a takze definiowanie grup uprawnien, a nastepnie przydzielanie ich pracownikom.

4. Wymuszanie definiowania haset przez uzytkownikéw zgodnych ze wskazanym poziomem

bezpieczenstwa, w tym okreslanie minimalnej liczby znakdw, stopnia zroznicowania tych znakow,

powtarzalnosci kolejnych hasel, maksymalnej liczby nieudanych prob logowania.

Generowania nowych haset dla kazdego uzytkownika z osobna (np. po utracie poprzedniego hasta).

Definiowanie procesow, raportow, rejestrow, szablonéw dokumentéw, wydrukow, stownikow.

Konfiguracje zachowania aplikacji we wskazanym w ponizszym opisie zakresie.

N oo

Kontrolg dziennika zdarzen w aplikacji, wraz z eksportem co najmniej do pliku PDF, CSV, XLS,
TXT.

Integracja z platforma typu ESP (ePUAP):

System EZD musi:

1. Umozliwia¢ zdefiniowanie maksymalnego odstepu czasu miedzy kolejnymi automatycznymi
wywolaniami pobierania przesytek przychodzacych oraz wysytania przesytek wychodzacych z i
do platformy ePUAP. Pobranie przesytek przychodzacych do aplikacji musi skutkowac¢ usunigciem
tych przesylek na platformie ePUAP z puli dostgpnych do pobrania.

2. Udostepnia¢ uprawnionym pracownikom liste przesylek przychodzacych, ktére wptynety z
platformy. Poszczegodlne przesytki na tej liscie musza by¢ opisane co najmniej nastepujacymi
parametrami:

a. danymi konta/skrytki nadawcy w platformie;
b. rodzajem przesyltki (wskazanie wzoru dokumentu w CRD);
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Cc. datg i czasem wpltywu przesylki do konta/skrytki ePUAP, na podstawie momentu
generacji UPO;

d. unikalnym identyfikatorem przesytki w aplikacji;

e. plikami oryginatu przesylki przychodzacej oraz skojarzonym z nig plikiem UPO.

3. Nazadanie uzytkownika generowac i wyswietla¢ wizualizacje plikow przesytki przychodzacej lub
wychodzacej oraz UPO, a takze umozliwia¢ lokalny zapis lub wyswietlenie w skojarzonej z typem
pliku aplikacji na klienckiej stacji roboczej. Uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ lokalnego zapisu
wizualizacji w formacie PDF.

4. Na zadanie uzytkownika weryfikowac podpis elektroniczny pod plikiem przesylki elektronicznej
oraz UPO.

5. Na zadanie uzytkownika wys$wietla¢ 1 udostepniac liste plikéw dotaczonych do tresci pliku
przesytki przychodzacej lub wychodzacej oraz umozliwia¢ lokalny zapis lub wyswietlenie w
skojarzonej z typem pliku aplikacji na klienckiej stacji roboczej.

6. Umozliwia¢ w odniesieniu do kazdej przesytki przychodzacej z platformy ePUAP na liscie co
najmniej:

a. Rejestracje przesytki przez uprawnionego uzytkownika w Rejestrze Przesylek
Przychodzacych. Rejestracja przesylki musi wigza¢ si¢ ze wskazaniem: procesu w
ktorym dana przesylka zostanie obstuzona, wypetnieniem formularza rejestracji,
odpowiedniej komorki lub stanowiska merytorycznego bedacego odbiorca przesyiki.

b. Rezygnacje z rejestracji przesytki. Rezygnacja z rejestracji przesytki musi wigzac si¢ z
nadaniem jej odpowiedniego statusu/oznaczenia. Musi by¢ mozliwo$¢ powrotu do
rejestracji przesytki, wobec ktorej uprzednio zrezygnowano z rejestracji.

7. Automatycznie rejestrowa¢ UPO jakie wptywajg z platformy do aplikacji.

8. Automatycznie i trwale kojarzy¢ ze soba przesylki przychodzace z platformy ePUAP albo
wychodzace do platformy z dotyczacymi je UPO oraz udostepnia¢ je razem na wszystkich listach
aplikacji w sposob umozliwiajacy uzytkownikowi tatwy dostep do zarowno do przesyiki jak i UPO.

a. Przekazanie przesylki przychodzacej komorce lub stanowisku merytorycznemu musi by¢
jednoznaczne z przekazaniem dotyczacego jej UPO.

b. Poswiadczenia odbioru przesytki wychodzacej (UPD, UPP) przyporzadkowane do
przesytki wychodzacej musza by¢ dostepne z poziomu widoku szczegolow akt sprawy w
sposob  jasno  przedstawiajacy  przyporzadkowanie do  danej  przesytki
wychodzacej/dokumentu. Poszczegdlne poswiadczenia odbioru musza by¢ opisane co
najmniej nastgpujacymi parametrami:

e  datg odbioru przesytki wychodzacej;

e  datg wptywu po$wiadczenia do aplikacji;

e danymi interesanta — adresata przesytki wychodzacej;

e numerem przesytki wychodzacej w Rejestrze Przesylek Wychodzacych.

9. Umozliwia¢ powigzanie przesytki przychodzacej z platformy ePUAP z odpowiednim interesantem,
utworzonym uprzednio albo tworzonego w momencie rejestracji przesytki, na podstawie danych
konta/skrytki nadawcy lub tresci dokumentu lub danych podpisujacego.

10. Wymaga¢ od uzytkownikow rejestrujacych przesytki przychodzgce wprowadzania informacji o
konieczno$ci odpowiedzi nadawcy w formie elektroniczne;j.

11. Umozliwia¢ pracownikom merytorycznym wysytanie przesylek wychodzacych do kont/skrytek
interesantow na platformie ePUAP.

12. Weryfikowa¢ rozmiar dokumentu przesytanego z dopuszczalnymi limitami platformy ePUAP,
przed wystaniem przesytki wychodzacej do platformy ePUAP oraz zgodnos¢ przesylki ze wzorem
dokumentu w CRD wraz z podpisem elektronicznym.

Wymagania dla uslug serwowanych przez System EZD:
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Uslugi serwowane przez System EZD musza umozliwia¢ ZSD co najmnie;j:

1. Pobieranie aktualnej informacji o konfiguracji ustugi, w tym o rodzaju udostepnionych danych,

zakresie wymienianych danych oraz wszelkie niezbedne informacje do poprawnej wspotpracy

niwelujace konieczno$¢ ciggltego nadzoru i przekazywania dodatkowych informacji poza kanatem

wymiany danych w ramach integracji.

Pobieranie aktualnej listy dokumentow przeznaczonych do pobrania.

Pobieranie aktualnej listy spraw przeznaczonych do pobrania.

Pobieranie aktualnej listy uzytkownikow aplikacji.

Pobieranie aktualnej listy stanowisk aplikacji.

Pobieranie pelnych danych wskazanego dokumentu, tj. co najmniej: rodzaj, status, oznaczenie, data

utworzenia, warto$ci wszystkich po6l formularza, wskazanie sprawy, wskazanie pracownika

merytorycznego, wskazanie powigzanych interesantow, wskazanie powigzanych plikow.

7. Pobieranie pelnych danych wskazanej sprawy, tj. co najmniej: rodzaj, status, oznaczenie, data
utworzenia, tytul, opis, wskazanie przynaleznych dokumentow, wskazanie pracownika
merytorycznego, wskazanie powigzanych interesantow.

o gk~ wN

8. Pobieranie pelnych danych wskazanego uzytkownika, tj. co najmnie;j: login, imi¢, nazwisko, status,
wskazanie piastowanych stanowisk.

9. Pobieranie pelnych danych wskazanego stanowiska, tj. co najmniej: identyfikator, symbol, nazwa,
wskazanie komorki organizacyjnej do ktorej przynalezy, wskazanie piastujacych uzytkownikow.

10. Oznaczenie wskazanego dokumentu jako pobranego.

11. Oznaczenie wskazanej sprawy jako pobranej.

12. Wprowadzenie do aplikacji informacji (w dowolnej tresci) o bledzie dotyczacym wskazanego
dokumentu.

13. Wprowadzenie do aplikacji informacji (w dowolnej tresci) o btedzie dotyczacym wskazanej
sprawy.

14. Wprowadzenie do dokumentu istniejgcego w aplikacji komentarza o dowolnej tresci.

15. Przyporzadkowanie wskazanego dokumentu do wskazanego stanowiska.

16. Przyporzadkowanie wskazanej sprawy do wskazanego stanowiska.

17. Przyporzadkowanie wskazanego dokumentu do wskazanej sprawy.

18. Ustawienie wskazanego statusu dla wskazanego dokumentu.

19. Ustawienie wskazanego statusu dla wskazanej sprawy.

20. Wprowadzenie nowego dokumentu, o wskazanych parametrach, tj. co najmniej: rodzaj, tytul,
oznaczenie, data utworzenia, wskazanie sprawy, wskazanie pracownika merytorycznego,
wskazanie powigzanych interesantow, wskazanie powigzanych plikow.

21. Skierowanie do wysytki wskazanego dokumentu i stworzenie odpowiedniej przesytki wychodzacej,
0 wskazanych parametrach, tj. co najmniej: adresat przesytki, forma dorgczenia, status, warto$¢,
oznaczenie przesyiki, data wystania, nr nadawczy, komentarz do przesytki, wskazanie powigzanych
plikow.

Mechanizm workflow i edytor proceséw:
System EZD musi regulowac¢ obieg dokumentacji dzigki mechanizmowi workflow, ktory musi dziata¢
zgodnie z i na podstawie zdefiniowanych uprzednio w edytorze procesow Sciezek realizowanych
procesow.
1. Edytor proceséw musi umozliwia¢ administratorowi zdefiniowanie $ciezki procesu, w tym co
najmniej:
e  Okreslenia nazw przyjaznych dla uzytkownika krokow procesu.
e Wskazywanie innych proceséw i taczenie ich z procesem definiowanym, tak aby przy
osiggnigciu danego kroku w procesie biezagcym, mozna bylo zainicjowac inny proces w
Zwigzku z realizacjg biezacego.
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e Zdefiniowania nazwy calego procesu oraz zdefiniowania opisu catego procesu jak i jego
poszczegdlnych krokow. Opisy poszczegélnych krokéw musza by¢ prezentowane
uzytkownikom realizujacym dany krok.

e Zdefiniowania czasu potrzebnego na wykonanie danego kroku procesu.

e Powigzania z procesem formularza stuzagcemu opisowi i parametryzacji dokumentacji
przetwarzanej w danym procesie.

e Przydzielenia poszczegdlnym stanowiskom lub grupom stanowisk praw do
przetwarzania dokumentacji w danym kroku procesu. Administrator musi mie¢
mozliwo$¢ nadawania i odbierania uprawnien wielu stanowiskom lub grupom stanowisk
jednoczes$nie.

2. Edytor proces6w musi umozliwia¢ tworzenie kolejnych wersji procesu na podstawie juz
istniejacych wersji oraz aktywowania i dezaktywowania danej wersji procesu do uzytkowania.

3.  Edytor procesu musi opiera¢ si¢ o graficzny interfejs uzytkownika, pozwalajacy zarzadzaé
procesem oraz wizualizowac proces (tj. jego kroki i przej$cia miedzy nimi) w formie grafu.

4. Aplikacja musi umozliwia¢ eksport i import definicji procesu.

5. Aplikacja i jej mechanizm workflow musi umozliwia¢ jednoczesng i rownolegla realizacj¢ obiegu
dokumentacji wystepujacej dla starej i nowej wersji procesu. Obstuga dokumentacji powstatej dla
starej wersji procesu musi by¢ realizowana zgodnie ze starg definicja, a dokumentacja powstata dla
nowej wersji procesu musi by¢ realizowana zgodnie z nowa definicja.

6. Dokumentacja w aplikacji winna by¢ przemieszczana mi¢dzy krokami procesu (stanowiskami i
statusami) zgodnie ze §ciezka w wykorzystywanym procesie. W przypadku rozgatgzienia si¢
$ciezki, uzytkownik musi mie¢ wybor nastgpnego kroku.

7. W wyniku kazdorazowej decyzji uzytkownika, aplikacja musi przemieszcza¢ dokumentacje
miedzy krokami procesu lub przydziela¢ ja wybranemu stanowisku. Ktore stanowisko moze
wybra¢ uzytkownik jako odbiorce dokumentacji, musi wynika¢ z definicji procesu.

Wymagania funkcjonalne Systemu EZD

Obstuga pracy uzytkownikow w Systemie EZD:

1. Aplikacja umozliwia uwierzytelnianie i autoryzacje¢ uzytkownikow i w efekcie zalogowanie do
aplikacji:

a. Poprzez podanie przez uzytkownika pary login i hasto;
b. Poprzez dane udostepnione z domeny (Active Directory).

2. W ewidencji uzytkownikow, w odniesieniu do kazdego uzytkownika, aplikacja musi prezentowac
wszystkie stanowiska aktualnie przyporzadkowane danemu uzytkownikowi, niezaleznie od
przyczyny przyporzadkowania.

3. W ewidencji uzytkownikow, aplikacja musi umozliwia¢ filtrowanie listy uzytkownikéw wg statusu
oraz sortowanie listy.

4. W ewidencji uzytkownikow, w odniesieniu do kazdego uzytkownika, aplikacja musi prezentowac
date i czas ostatniego logowania do aplikacji.

5. Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi natozenie i zdjecie blokady logowania wskazanego
uzytkownika oraz usunigcie uzytkownika (z zachowaniem spojnosci danych i konfiguracji).

6. Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi tworzenie czasowych kont uzytkownikow, ktore sg
mozliwe do wykorzystania (zalogowania si¢ na danego uzytkownika) do wyznaczonej daty.

Obsluga struktury organizacyjnej w Systemie EZD:

1. Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi dodawanie 1 modyfikowanie komorek
organizacyjnych i stanowisk, w tym co najmniej: zmian¢ nazwy, symbolu, rodzaju i podlegtosci
komorek organizacyjnych oraz stanowisk odpowiednio a takze zmian¢ danych adresowych
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placowek jak 1 samego urzgdu. Ponadto, administrator musi mie¢ mozliwo$¢ oznaczania komorek
organizacyjnych i stanowisk jako skasowane.

2. Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi przyporzadkowywanie uprawnien lub grup
uprawnien stanowiskom i komdrkom organizacyjnym.

3. Mechanizm dziedziczenia uprawnien musi zapewnia¢ dziedziczenie uprawnien przypisanych do
komorki organizacyjnej przez stanowiska przyporzadkowane do tej komorki. Dziedziczenie
uprawnien musi dotyczy¢ zard6wno uprawnien pojedynczych jak i grup uprawnien.

4. Aplikacja musi umozliwia¢ przypisanie uzytkownika do wielu stanowisk, przez co dany
uzytkownik moze peli¢ rozne role w aplikacji, wynikajace z uprawnien przypisanych
stanowiskom.

5. W strukturze organizacyjnej, aplikacja musi umozliwia¢é wyszukiwanie stanowisk, komorek
organizacyjnych, uzytkownikoéw przypisanych do stanowisk, a takze filtrowanie struktury wg
statusu i sortowanie.

6. Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie grup dziatajacych poza formalng strukturg urzedu, przez co
pracownicy takich zespolow mogliby korzysta¢ z odrebnych zestawdw uprawnien.

Stowniki Systemu EZD:

1. Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi definiowanie i zarzadzanie slownikami cech
informacji, ktére nastepnie mozna wykorzystywac¢ w roznych obszarach systemu, co najmniej w
odniesieniu do dokumentacji (pism, spraw, dokumentdéw) i interesantow.

2. Aplikacja musi posiada¢ i umozliwia¢ administratorowi konfiguracje stownika odno$nikow
(linkéw) do dowolnych adresow HTML, celem wykorzystania przez uzytkownikow.

3. Aplikacja musi posiada¢ stownik danych adresowych zawierajacy powigzane ze soba dane:

a. wojewodztw, powiatow, gmin, miejscowosci, dzielnic, ulic —w oparciu o dane baz TERYT
GUS;

b. kodow pocztowych — w oparciu o dane bazy Spis Pocztowych Numerow Adresowych
udostepnianych przez Pocztg Polskg SA.

4.  Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ rozbudowy i edycji stownika danych adresowych.

5. Aplikacja musi posiada¢ stownik jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA), ktéry co najmniej:

a. Zawiera juz wprowadzone hasta tworzace aktualnie obowiazujacy Zamawiajacego stownik
JRWA,;

b. Umozliwia administratorowi definiowanie nowych i edycje juz istniejacych haset JRWA
wraz z datami obowigzywania kazdego hasta, w tym wielu réznych haset i kategorii
archiwalnych obowigzujacych w roznych okresach dla tego samego hasta badz symbolu
JRWA.

¢. Umozliwia administratorowi filtrowanie i przeszukiwanie listy.

Wpis w stowniku JRWA musi zawiera¢ co najmniej: symbol JRWA, hasto JRWA, przypisang

kategori¢ archiwalng, przedziat dat obowigzywania hasta, uwagi do hasta.

Obstuga interesantéw w Systemie EZD:

1. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym pracownikom zmian¢ danych interesantow. Zmiana
danych musi by¢ mozliwa w dwoch trybach - korekty albo aktualizacji. W trybie korekty, dane
interesanta uzyte w jakiejkolwiek dokumentacji musza ulec zmianie odpowiednio do zmian
wprowadzonych w ewidencji. W trybie aktualizacji, nowe dane majg by¢ uzywane tylko w
stosunku do nowej dokumentacji wprowadzonej do aplikacji po zmianach wprowadzonych do
ewidencji.

2. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym pracownikom:

a. Zarzadzanie ewidencjg interesantow.
b. Tworzenie interesanta na podstawie danych innego interesanta.
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€. Odnajdywanie podobnych interesantow oraz ich scalanie.

d. Wydruk zakresu przetwarzanych w aplikacji danych osobowych, wobec danych osob
fizycznych, zgodnie z wytycznymi GIODO w tym zakresie.

e. Podglad catej dokumentacji zwigzanej ze wskazanym interesantem, z poziomu ewidencji
interesantow.

f. Generacj¢ raportu z informacjami: kto, kiedy, w jakim zakresic dodal, usunat,
zmodyfikowat dane wskazanego interesanta.

g. Eksport danych wskazanego interesanta do pliku CSV.

3. Aplikacja musi umozliwia¢ wykorzystanie stownika danych adresowych we wszystkich
formularzach dotyczacych danych adresowych.

4. Aplikacja musi przechowywac histori¢ zmian danych interesanta wraz z informacja, kto, kiedy i
jakie dane zmienit, i umozliwia¢ okreslenie danych nieaktualnych.

5. Aplikacja, w przypadku korzystania z zasobu stownika danych adresowych, po wskazaniu
miejscowosci, nr budynku i ewentualnie ulicy, musi automatycznie podpowiada¢ wartos¢ kodu
pocztowego, w tym takze w przypadku miejscowosci, ktore nie posiadajg ulic albo wspoétdziela kod
pocztowy z inng miejscowoscia.

6. Aplikacja nie moze uzaleznia¢ okreslenia danych adresowych interesanta od istnienia
odpowiednich danych w stowniku danych adresowych.

7. Aplikacja musi umozliwia¢ odnotowanie wyrazenia sprzeciwu osob fizycznych wobec
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

8. Aplikacja musi umozliwiaé¢ rejestrowanie informacji o przekazywaniu/udostepnianiu danych
osobowych o0sob fizycznych.

Obsluga wydrukéw i szablonow dokumentow w Systemie EZD:

1. Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi prowadzenie ewidencji szablonow dokumentow oraz
wydrukéw, w tym co najmniej dodawanie, usuwanie, wersjonowanie.

2. Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi import do aplikacji szablonéw wydrukow i
dokumentow z plikow ze sformatowanym tekstem (np. ODT, RTF).

3. Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi konfigurowanie zawartosci szablonéw wydrukow
i dokumentow dostepnych w systemie. Szablony wydrukow i dokumentow beda sktadac sie z tresci
statycznych (niezmiennych) jak i znacznikow przyjmujacych w trakcie generacji odpowiednig
warto$¢ pochodzaca z bazy danych (zmiennych), wg uznania administratora.

4. Znaczniki mozliwe do wykorzystania we wzorach wydrukow i szablonach dokumentéw to co
najmniej:

a. Kod graficzny zawierajacy identyfikator dokumentu.

Dane adresowe urzedu.

Znak sprawy.

Data wszczgcia sprawy.

Dane pracownika prowadzgcego sprawg.

Lista interesantow powigzanych ze sprawa (strony sprawy).

Z osobna kazda dana pochodzaca z formularza danego dokumentu.

. Dane wnioskodawcy (kazdy atrybut opisujacy interesanta z osobna).

SQ@ o a0 o

5. Szablony dokumentéw w aplikacji musza by¢ przyporzadkowywane do procesow obstugujacych
dokumentacjg, dla ktorej zostaly utworzone.

6. Pliki dokumentow wygenerowane na podstawie szablonu majg by¢ projektem/szkicem dokumentu,
ktory moze podlega¢ dalszej obrobce w zewngtrznych edytorach tekstu (np. MS Word, Libre
Office).
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7. Plik dokumentu wygenerowany na podstawie szablonu, musi by¢ automatycznie wprowadzany do
formularza dokumentu, a jednoczes$nie aplikacja musi umozliwia¢ jego lokalny zapis lub
otworzenie w zewng¢trznej aplikacji jeszcze przed zapisaniem formularza.

8. Aplikacja musi umozliwia¢ generacj¢ wydrukow list do pliku w formacie PDF oraz XLS lub
XLSX.

Obsluga dokumentacji w Systemie EZD:

1. Aplikacja zarowno dla dokumentéw wptywajacych, jak i wychodzacych oraz dokumentow
wewngtrznych musi umozliwiaé¢ opatrywanie dowolng liczbg dowolnych atrybutow. Administrator
musi mie¢ mozliwos$¢ tworzenia dowolnej liczby typow dokumentow poprzez przypisanie im

odpowiednio spreparowanego formularza, umozliwiajagcego wprowadzenie odpowiedniego
zestawu atrybutdw.

2. Aplikacja musi wersjonowa¢ dokumentacje, w tym zapamietywac wszystkie informacje dotyczace
starszych wersji dokumentacji. Musi by¢ mozliwo$¢ zapoznac si¢ ze starsza wersja dokumentacji i
ewentualnie uzy¢ jej, jako nowej wersji.

3. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom:

a. edycje parametréw dokumentacji i w efekcie stworzenie jej nowej wersji,
b. tworzenie dowolnej liczby kopii dokumentaciji,
. udostgpnia¢ informacje o wszystkich egzemplarzach (kopiach) danej dokumentacji.

4. Aplikacja musi blokowaé edycje parametréow dokumentu przekazanego do zatwierdzenia lub
skierowanego do wystania lub juz wystanego, co dotyczy takze uzywania starszej wersji jako
nowej.

5. Aplikacja musi umozliwia¢ stworzenie wersji roboczej dokumentu i dotaczania jej do sprawy,

jednakze wersja robocza dokumentu moze by¢ dostgpna tylko jej tworcy.

6. Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie postepowania z dokumentami ewidencjonowanymi
i metadanymi zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujacych przepisach prawa.

7. Aplikacja musi umozliwia¢ przegladanie danych opisujacych dokumenty i sprawy, mieszczacych
si¢ w zakresie przewidzianym dla ich minimalnego opisu Systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg. Ponadto, aplikacja musi udostgpniaé uprawnionemu uzytkownikowi mozliwo$é
edycji i uzupetniania tych danych.

Obstuga dokumentacji w Systemie EZD w zakresie obstugi korespondencji przychodzacej:

1. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi rejestracje przesylek przychodzacych
w Rejestrze Przesytek Przychodzacych (RPP), zarowno ztozonej/nadestanej w formie tradycyjnej
(papierowej) jak i elektronicznej, zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej obowiagzujace;j
Zamawiajacego. Aplikacja musi umozliwia¢ przetworzenie dokumentacji w formie tradycyjnej do
postaci wtornego dokumentu elektronicznego (odwzorowania cyfrowego).

2. Aplikacja w momencie i w zwigzku z rejestracjg przesylki przychodzacej, musi generowac
unikalny identyfikator przydzielany danej przesylce i stuzacy do jej identyfikacji w aplikacji.
Jednoczesénie, aplikacja musi generowaé kod graficzny zawierajacy w swojej tresci unikalny
identyfikator. Proces rejestracji wspierany przez aplikacj¢ musi przewidywa¢ mozliwo$é
naniesienia kodu graficznego i unikalnego identyfikatora na odwzorowanie cyfrowe oraz oryginat
tradycyjny przesytki, bez koniecznosci edycji odwzorowania cyfrowego.

3. Aplikacja musi mie¢ mozliwo$¢ umieszczania na wydruku z w/w kodem graficznym,
identyfikatora w formie alfanumerycznej, numeru wptywu z RPP, daty wplywu oraz nazwy
Zamawiajacego.

4. Aplikacja musi umozliwia¢ petng rejestracje przesylki przychodzacej w dwu $ciezkach:

a. Czynnosci opisu przesytki i tworzenie odwzorowania cyfrowego odbywa si¢ lacznie, w
jednym kroku.
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b. Czynnosci opisu przesylki i tworzenia odwzorowania cyfrowego sa podzielone na odrgbne
kroki, tj. najpierw wstepne opisanie przesytki, generacja unikalnego identyfikatora i
wydruku z kodem graficznym, nast¢pnie odwzorowanie cyfrowe i dokonczenie opisu.
Aplikacja musi umozliwiaé wstepng rejestracje przesylki przychodzacej ograniczona do
wprowadzenia daty wptywu, liczby zatacznikéw 1 wygenerowania wydruku zawierajacego kod
graficzny, numer i dat¢ wplywu oraz liczbg zatacznikow. W tym wypadku uprawniony uzytkownik
musi mie¢ mozliwo$¢ dokonczenia rejestracji.
Aplikacja musi umozliwia¢ rejestrowanie przesylek przychodzacych, ktéorych pracownicy
rejestrujacy nie otwierajg. Uzytkownik merytoryczny musi mie¢ mozliwos¢ dokonczenia rejestracji.
Aplikacja musi umozliwia¢é w trakcie rejestracji powigzywanie w dowolnej liczbie z opisem
przesyltki przychodzacej (na etapie wypetniania formularza) wybranych interesantéw (z ewidencji
interesantow).
Aplikacja musi umozliwia¢ uzytkownikowi jednoczesne powigzywanie wielu plikow, do formularza
rejestracji przesyltki przychodzacej. Nie moze istnie¢ ograniczenie do pojedynczego wprowadzania
wielu plikéw do formularza.
Aplikacja musi probowaé automatycznie rozpoznaé¢ interesanta (tworce i nadawce) i dotaczy¢ do
formularza przesyltki przychodzacej na podstawie:
a. tresci dokumentu elektronicznego,
b. podpisu elektronicznego ztozonego pod dokumentem elektronicznym,
c. informacji o koncie/skrytce nadawcy w platformie ESP interesanta, sposrod interesantow
juz zarejestrowanych w ewidencji. Jesli rozpoznany interesant nie zostanie odnaleziony w
ewidencji (np. nadestat przesytke pierwszy raz), aplikacja musi automatycznie go
wprowadzi¢ do ewidencji i dotaczy¢ do formularza. Jesli automatyczne rozpoznanie nie
bedzie mozliwe, aplikacja musi wyswietli¢ odpowiedni monit uzytkownikowi
rejestrujagcemu.
Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk potwierdzenia dla przesytek dostarczonych na nos$niku
informatycznym, zgodnych w formie i tre§ci z wymogami prawa.
Procedura rejestracji przesytki przychodzacej musi umozliwiaé uzytkownikowi rejestrujacemu
jednoczesne wskazanie wielu odbiorcow wewnetrznych, ktorym przesytka ma zosta¢ przekazana.
Przesytki moga by¢ przekazywane zaré6wno stanowiskom jak i komoérkom.
Aplikacja musi pozwala¢ na weryfikacje podpisu elektronicznego w kazdym momencie, rowniez
przed rejestracja przesylki przychodzacej, bez koniecznosci uruchamiania dodatkowego
zewngtrznego oprogramowania. Aplikacja musi weryfikowaé podpisy w standardzie XAdES oraz
profil zaufany ePUAP.
Aplikacja musi umozliwia¢ rejestracje wielu dokumentow z jednej przesyltki przychodzace;j.
Aplikacja musi umozliwia¢ pozostawienie przesylki przychodzacej bez rozpatrzenia oraz
przywrocenie jej do rozpatrzenia.

Obieg wewnetrzny dokumentacji w Systemie EZD:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ przekazywanie dokumentacji wewnetrznej pomiedzy komodrkami
organizacyjnymi.
Aplikacja musi automatycznie zasila¢ wydziatowe dzienniki przesytek przychodzacych z zewnatrz,
przesylek wychodzacych na zewnatrz, dokumentacji wewngtrznej przesytanej miedzy komorkami
i stanowiskami. Dzienniki musza by¢ prowadzone oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjne;.
Aplikacja musi umozliwia¢ generacj¢ dziennikow wydziatowych w roznych uktadach, co najmniej:

a. tylko dokumentacja przychodzgca do danej komorki,

b. tylko dokumentacja wychodzaca z danej komorki,

c. razem dokumentacja przychodzaca i wychodzaca do/z komorki,
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w uktadzie chronologicznym. Dokumentacja przychodzaca musi by¢ oddzielnie oznaczana od
dokumentacji wychodzacej z/do komorki.
Ksiagzka wydziatlowa w Systemie EZD musi rozréznia¢ pisma wplywajace i wyptywajace do/z
komorek organizacyjnych.
Aplikacja musi umozliwia¢ generacje wydruku dziennika wydziatowego w wybranym ukladzie.
Aplikacja musi umozliwia¢ zarejestrowanie pism wplywajacych na poziomie komorki
organizacyjnej i dekretowanie ich wewnatrz komorki.
Aplikacja musi umozliwia¢é wielopoziomowa dekretacjc w pionie oraz w poziomie z
uwzglednieniem konfiguracji procesu. Musi istnie¢ mozliwos¢ takiej konfiguracji, ktéra pozwoli
zréznicowaé zakres odbiorcéw dekretowanego dokumentu, co najmniej: dekretacji na witasna
komorke, na komorki podlegte, na wszystkie komorki, na wszystkich pracownikow.
Aplikacja musi umozliwia¢ przekazanie dokumentacji dowolnej liczbie pracownikow lub komoérek
organizacyjnych lub oznaczanie jako przekazanych jednostkom organizacyjnym Zamawiajacego
niepracujacym w aplikacji. Pracownik dekretujagcy musi mie¢ mozliwos¢ wskazania, ktorzy z
wybranych odbiorcow, sa merytorycznymi a ktorzy pomocniczymi w kontekscie danej
dokumentacji oraz ktorzy otrzymuja jedynie powiadomienia o dokumentacji. Do kazdego odbiorcy
merytorycznego musi trafi¢ oddzielny egzemplarz dekretowanej dokumentaciji.
Dokumentacja przekazana do komorki organizacyjnej, musi trafia¢ do stanowiska obstugujacego
sekretariat komorki, natomiast dokumentacja przekazana bezposrednio do stanowiska musi trafi¢
do tego stanowiska.
Aplikacja musi umozliwia¢ kierownikom poszczegolnych komorek przejecie dokumentacii
przekazanej na komorke 1 samodzielng dekretacje lub obstuge.
Dekretacja musi umozliwia¢ nadanie terminow realizacji, priorytetu oraz wprowadzenia tresci
dekretacji, wg uznania pracownika dekretujacego.
Pracownik dekretujagcy musi mie¢ mozliwo§¢ w momencie dekretacji, w kontekscie kazdego
odbiorcy z osobna (czyli jego egzemplarza dokumentacji), wskazanie terminu realizacji, priorytetu
oraz wprowadzenia treSci dekretacji.
Aplikacja musi umozliwia¢ stanowisku ktoremu przydzielono dokumentacje¢, wycofanie jej do
osoby ktora jg dekretowata (rowniez w przypadku dekretacji wielostopniowej). Wycofanie musi
by¢ mozliwe w kazdym momencie przed zatozeniem sprawy lub oznaczeniem dokumentacji jako
nietworzacej akt sprawy.
Aplikacja musi umozliwia¢ jednoczesng dekretacje w stosunku do kilku dokumentacji, z wyborem
stanowisk, komorek, jednostek organizacyjnych, ze wskazanymi odbiorcami merytorycznymi i
pomocniczymi  oraz otrzymujacymi jedynie powiadomienia 0 dokumentacji, a takze ze
wskazaniem terminéw realizacji, priorytetu oraz wprowadzenia tresci dekretacji.
Po otrzymaniu dokumentacji do merytorycznego rozpatrzenia, w przypadku braku opatrzenia danej
dokumentacji obowigzkowymi metadanymi, aplikacja musi automatycznie poinformowac
uzytkownika o braku odpowiednich danych i koniecznosci ich uzupetienia.
Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi akceptacje wstepng i ostateczng
dokumentacji, w tym wielopoziomowg w pionie oraz w poziomie z uwzglednieniem posiadanych
uprawnien, wraz z podpisaniem elektronicznym.
Aplikacja musi umozliwia¢ jednoczesng akceptacje w stosunku do kilku dokumentacji z ré6znych
badz tej samej sprawy, przydzielonej przez roéznych pracownikoéw, wraz z podpisaniem
elektronicznym.
Pracownik otrzymujacy dokumentacje do akceptacji musi mie¢ mozliwosc:
a. Odrzucenia i zawrécenia do kroku wezesniejszego,
b. Akceptacji z mozliwoscia ztozenia podpisu elektronicznego,
c. Opatrzenia komentarzem,
d. Poprawy opisu i treci poprzez dotaczenie nowej wersji.
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19. Aplikacja musi umozliwia¢ pracownikowi przydzielajacemu wycofanie dokumentacji przekazanej
do akceptacji. W stosunku do dokumentacji wycofanej musi istnie¢ mozliwo$¢ wskazania nowego
pracownika akceptujacego. Aplikacja musi oddzielnie prezentowac liste dokumentacji wycofanej
od pozostale;.

20. Aplikacja na zadanie uzytkownika musi prezentowac $ciezke akceptacji dokumentacji, w tym
informacje kto i kiedy dokonat akceptacji.

21. Pracownik otrzymujacy zwrotnie zaakceptowany juz dokument, musi mie¢ mozliwo$¢ ponownego
skierowania go do akceptacji, do wysyltki badz anulowania go.

Obsluga w Systemie EZD dokumentacji tworzacej akta sprawy:

1. Aplikacja musi umozliwia¢ zatozenie sprawy na podstawie kazdego dokumentu.

2. Aplikacja musi umozliwia¢ zatozenie sprawy na podstawie przesytki przychodzacej, dokumentu
wewnetrznego, wiadomosci e-mail, notatki, a takze bez koniecznosci dotaczania jakiegokolwiek
dokumentu.

3. Aplikacja musi umozliwia¢ nadanie znaku sprawie tylko i wytacznie w formie zgodnej z
obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

4. Aplikacja musi umozliwia¢ stanowisku zaktadajagcemu spraweg powzigcie informacji o
przewidzianej pozycji sprawy w spisie spraw lub wydzielonym zbiorze przed zatozeniem sprawy.
Aplikacja musi umozliwia¢ wydzielenie zbioru spraw podczas zaktadania sprawy.

5. Aplikacja musi umozliwia¢ stanowisku majagcemu dostep do sprawy wigzanie relacjami z inna
dokumentacja.

6. Aplikacja musi umozliwia¢ okreslenie kilku osob pracujacych nad sprawa, ze wskazaniem jednego
stanowiska merytorycznego — prowadzacego sprawg.

7. Aplikacja musi automatycznie nadawa¢  uprawnienia do dostgpu do  spraw,
oraz umozliwia¢ zmiang¢ zakresu dostepu do sprawy przez stanowisko merytoryczne. Stanowisko
merytoryczne udostepniajace sprawe innym stanowiskom pomocniczym musi mie¢ mozliwosé
ustawienia zakresu dostepu do kazdego dokumentu sktadajgcego si¢ na akta sprawy oddzielnie, a
takze okreslenie czy zakres udostgpnienia obejmuje:

dodawanie dokumentdéw do sprawy,

dodawanie komentarzy do sprawy,

zarzadzanie listg interesariuszy sprawy,

ustawianie statusu publicznego sprawy,

wstrzymywanie/zawieszanie postepowania,

kopiowanie dokumentacji sktadajacej si¢ na sprawg,

powigzywanie nowymi relacjami,

opatrywanie nowymi atrybutami,

dalsze udostepnianie sprawy,

zmiang procesu obstugujacego sprawe,

K. zmiang parametréw sprawy.
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8. Aplikacja musi umozliwia¢ stanowisku merytorycznemu oraz jego przetozonym przydzielanie
sprawy innemu stanowisku w dowolnym momencie.

9. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom monitorowanie spraw prowadzonych
przez inne stanowiska.

10. Aplikacja musi odrgbnie prezentowac sprawy: biezace, zakonczone, zamknigte, wstrzymane, sprawy
podwtadnych, do wiadomosci.

11. Ostateczne zakonczenie sprawy musi odbywac si¢ dwuetapowo, tj:

a. Najpierw sprawa musi zosta¢ zakonhczona, co wigze si¢ z zakonczeniem odliczania
pozostatego czasu na rozpatrzenie
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b. Nastepnie zamknigcie ostateczne, co wiaze si¢ z zakonczeniem prac nad sprawa - mozliwe
tylko: podglad, ponowne otwarcie, powigzanie z inng dokumentacja, archiwizacja.

12. Aplikacja musi gromadzi¢ akta spraw w teczki, grupowaé sprawy w zbiory oraz udostgpniac spisy
spraw zgodnie z obowigzujaca Zamawiajacego instrukcja kancelaryjng. Teczka sprawy musi
przechowywac wszystkie wersje dokumentacji.

13. Uprawniony  uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢  wstrzymywania/zawieszania  oraz
kontynuacji/wznawiania postgpowania sprawy, przy obowigzkowym podaniu powodu oraz daty obu
zdarzen. Aplikacja musi w takim wypadku automatycznie dostosowywac odliczanie czasu
przewidzianego na rozpatrzenie.

14. Aplikacja musi umozliwia¢ stanowisku posiadajagcemu dostep do sprawy okreslenie statusu
publicznego sprawy, ktory moze by¢ upubliczniany w BIP uzytkowanym przez Zamawiajacego, w
zaleznosci od konfiguracji aplikacji.

15. Aplikacja musi umozliwia¢ wskazanie wszystkich interesariuszy w odniesieniu do kazdej sprawy z
osobna.

Obstuga w Systemie EZD dokumentacji nie tworzacej akt sprawy:

1. Aplikacja musi umozliwiac¢ rejestracj¢ przesytek jako dokumentacji nie tworzacej akt sprawy.
Funkcjonalno$¢ musi by¢ dostepna juz przy rejestracji przesytki przychodzacej w kancelarii oraz
po zarejestrowaniu przesylki i przekazaniu do obrobki do komoérki merytorycznej.

2. Rejestracja dokumentacji nietworzacej akt sprawy w aplikacji musi co najmnie;j:

a. Wymuszac¢ przyporzadkowanie przesylce symbolu JRWA.

b. Wymuszaé przyporzadkowanie przesyltce kategorii archiwalnej.

c. Pozwala¢ opisac przesylke.

d. Nada¢ przesyfce unikalny znak, zawierajacy m.in. informacje o przyporzadkowanym
symbolu JRWA, komorki organizacyjnej i roczniku.

3. Aplikacja musi umozliwia¢ wyszukiwanie dokumentacji nietworzacej akt sprawy wg unikalnego
znaku i opisu tekstowego.

Obstuga dokumentacji w Systemie EZD w zakresie obslugi korespondencji wychodzacej:

1. Aplikacja musi umozliwia¢ uzytkownikowi kierujacemu dokument do konta/skrytki platformy
ePUAP na stworzenie dokumentu elektronicznego w formacie XML, zgodnego ze wzorem w CRD
i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Kazdorazowo przy kierowaniu dokumentu do
konta/skrytki platformy ePUAP, uzytkownik musi mie¢ wplyw na tres¢ dokumentu
elektronicznego, dzigki wypetieniu odpowiedniego formularza, okreslajagcego co najmniej: rodzaj,
tytul, tres¢ pisma.

2. Aplikacja musi wspomagaé doreczanie korespondencji w formie papierowej i elektronicznej
(poprzez e-mail, platforma ePUAP). Aplikacja musi automatycznie kontrolowaé czy doreczenie
moze by¢ zrealizowane poprzez platform¢ ePUAP, weryfikujac czy:

a. wskazany adresat przesytki ma informacje o adresie skrytki,
b. przesyta w formie elektronicznej miesci si¢ w dopuszczalnym rozmiarze,
C. przesyla w formie elektronicznej jest podpisana elektronicznie.

3. Aplikacja musi umozliwia¢ szybkie rejestrowanie zwrotow i zwrotek z poziomu Rejestru Przesytek
Wychodzacych (RPW), po wskazaniu powigzanej przesytki. Ponadto, musi by¢ mozliwosé
odszukania przesytki na podstawie kodu graficznego umieszczonego na zwrotce a wskazujgcego
przesylke. Musi istnie¢ mozliwos¢ takiej konfiguracji aplikacji, dzigki ktdrej zwrotki/zwroty wraz
z rejestracjg automatyczne pojawig si¢ w teczce sprawy przy wlasciwym dokumencie.

4. Aplikacja musi rejestrowac zwrotke lub zwrot, jako zatacznik do korespondencji, ktorej dotyczy.
Jezeli przesytka wychodzaca zawiera wiele dokumentow, to aplikacja musi udostgpnia¢ informacje
o0 niej z poziomu kazdego dokumentu zawartego w przesylce zbiorczej.
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Adresaci przesytek wychodzacych musza by¢ wskazywani z ewidencji interesantow. Nie
dopuszcza si¢ wprowadzania danych adresowych spoza ewidencji interesantow.
Pisma musza by¢ kierowane do wysytki na dwa sposoby:

a. Przez stanowiska merytoryczne z poziomu akt spraw — w tym wypadku procedura wysytki
musi ogranicza¢ dziatania kancelarii do okre$lenia fizycznej daty wysytki przesytki
wychodzace;j.

b. Przez pracownikéw kancelarii z pominigciem rejestrowania ich w aktach sprawy, z
poziomu RPW.

Aplikacja musi umozliwia¢ wysyltke korespondencji za posrednictwem kancelarii oraz dor¢czanie
jej osobiscie przez sekretariaty komorek organizacyjnych.

Aplikacja musi umozliwia¢ obstugiwac¢ dorg¢czanie przesylek wychodzacych za posrednictwem
dowolnych operatoréw pocztowych. Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie i zarzadzanie
cennikiem przesytek, tj. dowolnym zestawem form wysylki przesytek wychodzacych, ich
przedziatow wagowych i gabarytow, od ktorych uzalezniony jest koszt przesytki. Cennik przesytek
musi rozroznia¢ koszty przesyltki ze wzgledu na forme¢ wysyltki, wage i gabaryt.

Aplikacja musi umozliwia¢ generacje Pocztowej Ksigzki Nadawczej zgodnej ze wzorem ustalanym
przez Poczte Polska SA, dla wskazanego przedziatu, formy wysylki, procesu, komorki
organizacyjnej.

Aplikacja musi umozliwia¢ sortowanie listy przesytek wychodzacych w RPW co najmniej wg
kryteriéw: numer przesytki w RPW, numer nadawczy, forma dorgczenia, data wystania.
Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi dodawanie, edycj¢ i usuwanie zapisow w RPW
dotyczacych wysyltki poprzez platforme¢ ePUAP.

Aplikacja musi opatrywac przesytki wychodzace ponizszymi lub podobnymi statusami oraz
zapamigtywac histori¢ operacji na tych przesytkach.

a. nie wystano — przesytki dla ktorych jeszcze nie podjeto proby wysyiki i nie wskazano daty
wysyiki;

b. wystano — przesytki wystane;

c. odebrano — przesytki wystane i odebrane;

d. zwrocono — przesytki wystane i zwrocone jako nieodebrane.

Obstuga raportow i zestawien danych w Systemie EZD:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ wygenerowanie listy przesytek przychodzacych, dla ktérych stopien
odwzorowania pism papierowych jest niepeiny.

Aplikacja musi umozliwia¢ wygenerowanie listy przesytek przychodzacych, dla ktérych stopien
wprowadzenia przesytek w formie elektronicznej jest niepeiny.

System EZD musi generowa¢ w dowolnym momencie na zadanie uzytkownika tzw. metryke
sprawy, o ktorej mowa w Ustawie art. 171a § 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz.U. 2012 poz. 749, z pézn. zm.) oraz w art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960
r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. 2013 poz. 267, z pdzn. zm.).

Aplikacja musi umozliwiaé uprawnionemu uzytkownikowi wygenerowaé raport dorgczen
przesytek wychodzacych powigzanych z dang dokumentacja.

Aplikacja musi udostepnia¢ raport dotyczacy kosztow wysylki przesytek wychodzacych.

Obstuga rejestréow w Systemie EZD:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie i zarzadzanie dowolng liczbg rejestrow, w tym
urzgdowych, wydziatowych, innych oraz rejestrowanie dokumentacji w tych rejestrach.
Administrator musi mie¢ dostep do narzgdzia stuzacego do definiowania i konfigurowania
rejestrow, w tym zakresu danych w nich rejestrowanych, konfiguracji schematu numeracji pozycji
w rejestrze, widoku zarejestrowanych pozycji.
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Widok pozycji w rejestrze ustala si¢ poprzez definiowanie kolumn rejestru, ich szerokos$ci oraz
ustalanie zakresu danych w niej prezentowanych wraz ze wskazaniem, ktére z kolumn bedg
publikowane na stronie podmiotowej BIP uzytkowanego przez Zamawiajacego. Zakres danych
rejestrowanych ustala si¢ poprzez wskazywanie parametrow opisujacych dokumentacj¢ oraz dane
systemowe zwigzane z dokumentacja.
Aplikacja musi posiada¢ predefiniowane rejestry, w tym co najmniej:
a. Rejestr Przesytek Przychodzacych.
Rejestr Przesylek Wychodzacych.
Dzienniki przesytek przychodzacych i wychodzacych do/z kazdej komorki organizacyjne;.
Spisy spraw dla kazdej grupy spraw w kazdej komodrce organizacyjnej.
Sktad chronologiczny przesytek przychodzacych.
f. Sktad nosnikoéw informatycznych.
Zasilanie rejestru musi odbywac si¢ na dwa sposoby, tj:

T o0 o

a. Automatycznie — zgodnie z definicjg rejestru, w zwigzku z okres§lonymi zdarzeniami, np.
w momencie akceptacji dokumentacji, zatozenia sprawy, rejestracji dokumentacji,
skierowania dokumentacji do wysytki).
b. Recznie na zagdanie uprawnionego uzytkownika, w kazdym momencie.
Ponadto musi by¢ mozliwo$¢ skonfigurowania takiego rejestru w ktorym okreslona czesé
danych zawsze jest wprowadzana recznie.
Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi na wyszukiwanie i filtrowanie
zawarto$ci rejestru.
Informacja o przypisaniu dokumentacji do rejestru musza by¢ dostgpne z poziomu tej
dokumentacji.
Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ konfiguracji rejestru w ten sposob, by ograniczy¢ zakres
dokumentacji w nim rejestrowanej, do tej ktéra dopuszczaja kryteria rejestracji. Kryteria rejestracji
to co najmniej:
przedziat dat wptywu dokumentacji,
przedziat dat wprowadzenia dokumentacji do systemu,
przedziat dat utworzenia sprawy,

o0 o

przedziat dat akceptacji dokumentacji,

e. przedzial dat wysytki dokumentacji.

Aplikacja musi umozliwiaé uprawnionemu uzytkownikowi generacj¢ raportoOw i zestawien ze
zdefiniowanych rejestrow.

Aplikacja musi umozliwiaé rejestracje przesytek przychodzacych i wychodzacych w wielu réznych
rejestrach, wskazanych przez uzytkownika z listy dostepnych, w momencie rejestracji albo
odpowiednio w momencie kierowania do wysytki.

Aplikacja musi zapewnia¢ definiowanie, zarzadzanie i obshuge:

a. Sktadow chronologicznych, oddzielnie dla przesytek przychodzacych i wychodzacych, z
mozliwo$cia odnotowania stopnia odwzorowania cyfrowego przesylek w formie
tradycyjnej.

b. Sktadow no$nikow informatycznych, z mozliwoscia odnotowywania stopnia
wprowadzenia do systemu przesylek przychodzacych w formie elektroniczne;.

Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ jednoczesnego zdefiniowania wielu sktadow

chronologicznych i no$nikéw informatycznych.

Obstuga skanerow i tworzenie odwzorowan cyfrowych w Systemie EZD:

1.

Aplikacja musi obstugiwaé skanery obrazu w standardzie TWAIN bez koniecznos$ci uruchamiania
natywnego oprogramowania producenta obstugujacego skaner.
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Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ przygotowania dla uzytkownikow szablonéw skanowania,
stanowiacych ustalony zbior pozadanych parametréw skanowania. W szczeg6lno$ci musi by¢
mozliwo$¢ zdefiniowania szablonéw odpowiadajacych zestawowi parametrow skanowania
przewidzianych w Instrukcji Kancelaryjnej dla odwzorowan cyfrowych. Administrator musi mie¢
mozliwos$¢ ustalenia, czy uzytkownik korzystajacy z szablonu moze zmieni¢ parametry w nim
ustalone.

Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne rozpoznawanie tekstu (OCR) zeskanowanych
dokumentow, tj. posiada¢ mechanizm OCR, bez koniecznosci zakupu komercyjnych licencji.
Wynik rozpoznania tekstu, moze by¢ powigzywany z dokumentem wraz z oryginalnym obrazem.
Aplikacja musi umozliwia¢é utworzenie odwzorowan cyfrowych dokumentacji w formie
tradycyjnej w formatach, rozdzielczoSciach, paletach i glebiach kolorow, kompresjach obrazu
wymaganych instrukcjg kancelaryjng obowigzujaca Zamawiajacego a takze z wykorzystaniem
funkcji duplex skaneréw, pomijania pustych stron, recznego sortowania, porzadkowania, usuwania
oraz korekcji orientacji stron.

Obsluga zastepstw w Systemie EZD:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢é uprawnionemu uzytkownikowi definiowanie zastepstw jednych
pracownikow za drugich w kontek$cie piastowanych stanowisk. Aplikacja musi umozliwiac
okreslenie osoby zastgpujacej, stanowiska zastgpowanego oraz okresu, w jakim bedzie realizowane
zastepstwo z doktadnoscia do godziny i minuty.

Aplikacja musi zapamig¢tywac i udostepnia¢ informacje o rzeczywistym wykonawcy operacji (z
uwzglednieniem zastgpstw). Operacje wykonywane przez pracownika zastgpujacego, aplikacja
musi oznacza¢ jako wykonane ,,w zastepstwie”.

Aplikacja musi umozliwia¢ ewidencjonowanie zastepstw. Musi by¢é mozliwo$¢ zarzadzania
ewidencja przez uprawnionych pracownikéw oraz zasilania jej przez szeregowych pracownikow i
ich przetozonych.

Uruchomienie zastgpstwa bedzie mozliwe dopiero po zatwierdzeniu zastgpstwa przez
uprawnionego pracownika.

Aplikacja musi prezentowac zestawienie zastepstw. Informacje o zastepstwie to co najmniej: osoba
zastepujaca, osoba zastepowana (wraz ze wskazaniem stanowiska), okres zastgpstwa, status
zastepstwa. Kazdy uzytkownik musi mie¢ dostep do zestawienia W zakresie swojej osoby, a
kierownicy komoérek w zakresie swoich podwtadnych.

Aplikacja musi umozliwia¢ generacje wydruku potwierdzajacego utworzenie zastepstwa.
Aplikacja musi pozwala¢ uprawnionym uzytkownikom definiowanie statych zastepstw, tj. takich
na nieokreslony okres. Osoba zastgpujaca 1 zastgpowana moga w kazdym momencie, rowniez
jednoczesnie pracowac na zastgpowanym stanowisku.

Wyszukiwanie dokumentacji w Systemie EZD:
System EZD musi umozliwia¢ wyszukiwanie zgromadzonej dokumentacji:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ globalne poszukiwanie dokumentacji przetwarzanej mechanizmami
workflow, dzigki udostgpnieniu dedykowanej wyszukiwarki.

Aplikacja musi umozliwia¢ poszukiwanie dokumentacji w obrebie listy z ktorg jest powigzana,
dzigki udostgpnieniu wyszukiwarki dedykowanej dla danej listy/modutu. Kazda lista dotyczaca
dokumentacji (przesytek, dokumentow wewnetrznych, spraw, dokumentacji nietworzacej akt
sprawy, rejestroOw), a takze interesantow musi mie¢ dedykowang wyszukiwarke, ktorej kryteria sa
dostosowane do rodzaju i statusu dokumentacji nan zgromadzone;j.

Kazda wyszukiwarka musi umozliwia¢ wyszukiwanie dokumentacji za pomoca wielu ro6znych lub
tych samych kryteriow. Kryteria moga by¢ ze sobg tagczone wg uznania uzytkownika, co ma
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powodowac zawezanie listy wynikow do zbioru wspdlnego wyznaczonego wybranymi kryteriami
(iloczyn logiczny).

Wyniki wyszukiwania musza uwzglednia¢ posiadane przez dane stanowisko uprawnienia oraz
zakresy dostgpu do dokumentacji.

Aplikacja musi umozliwia¢ kazdemu uzytkownikowi, w kontek$cie kazdej dostepnej mu
wyszukiwarki z osobna, definiowanie i zarzadzanie wielu szablonéw wyszukiwania oraz
domyslnych kryteridéw wyszukiwania. W momencie uruchomienia danej wyszukiwarki, aplikacja
musi automatycznie ustawi¢ domyslne kryteria wyszukiwania, zgodnie z definicja danego
uzytkownika. Uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ wyboru innych niz domys$lne kryteriow
wyszukiwania, m.in. poprzez wybranie uprzednio zdefiniowanego szablonu. Po wybraniu szablonu,
aplikacja musi automatycznie ustawic kryteria wyszukiwania zgodne z definicjg danego szablonu.
Aplikacja wsérod kryteriow wyszukiwania musi udostepnia¢ wszystkie atrybuty opisujace
dokumentacje, w tym roéwniez zestownikowane klasyfikatory. W przypadku wyszukiwarek
udostgpnianych dla list, kryteria wyszukiwania musza by¢ dostosowane do rodzaju/statusu
dokumentacji na danej liscie.

Aplikacja musi umozliwiaé wykorzystanie jako wartosci kryteriow symbolu wieloznacznego
(jednego znaku dostepnego na klawiaturze), zastgpujacego dowolny ciag znakow.

Aplikacja musi umozliwia¢ wyszukiwanie petnotekstowe na podstawie zawartosci dotaczonych do
dokumentacji plikow tekstowych oraz wyszukiwanie po komentarzach do dokumentacji.
Wyszukiwanie petnotekstowe musi uwzglednia¢ polska fleksje.

Aplikacja musi umozliwia¢ wyszukiwanie wg nazwy, rozmiaru, daty i formatu plikow dotaczonych
do dokumentacji.

Aplikacja musi umozliwia¢ wyszukanie dokumentacji z wykorzystaniem przypisanego don
unikalnego identyfikatora zapisanego w formie kodu graficznego.

Konfiguracja, kontrola i zarzadzanie:

1. Aplikacja musi automatycznie monitorowac dostep do zasobow i zapisywa¢ w Systemowym
Dzienniku Zdarzen (SDZ) czynno$ci wykonywane przez uzytkownikow. Ponadto, aplikacja
musi odnotowywac operacje wykonywane przez samg siebie incydentalnie lub cyklicznie.

2. Aplikacja musi automatycznie rejestrowaé zdarzenia dotyczace operacji na dokumentacji,
uzytkownikach, strukturze organizacyjnej, stownikach.

3. Wszystkie odnotowywane w SDZ operacje muszg by¢ skategoryzowane. Administrator musi
mie¢ mozliwo$¢ wskazania kategorii, ktorych operacje sa odnotowywane.

4. W SDZ administrator musi mie¢ mozliwos$¢:

a. eksportu do pliku tekstowego kazdego wpisu z SDZ,

b. filtrowanie wpisOw wg co najmniej: wskazanego przedzialu czasu, pracownika
wykonujacego operacje, rodzaju operacji,

C. sortowania wpisow wg wskazanego kryterium.

5. Aplikacja musi automatycznie powiadamia¢ uzytkownika o zdarzeniach w systemie (zgodnie
z konfiguracjg danego uzytkownika), w formie wyskakujacych na pierwszy plan alertow,
niezaleznie od aktualnie uzytkowanego obszaru aplikacji. Uzytkownicy musza mieé
mozliwo$¢ samodzielnej konfiguracji listy i czestotliwosci pojawiania si¢ otrzymywanych
alertow.

6. Aplikacja musi odnotowywaé tres¢ alertow i udostepniaé je uzytkownikowi na zgdanie na
dedykowanej ku temu liscie, tak aby moégl ponownie zapoznaé si¢ z trescig wszystkich
otrzymanych w przeszto$ci alertow. Tylko uzytkownik moze usung¢ alert z listy.

7. Alerty musza dotyczy¢ co najmnie;j:

a. otrzymania wiadomos$ci wewnetrznej,
b. otrzymania udostepnienia dokumentacji,

28



Fundusze . R 2 : H i s
E Europejskie ‘ IIigﬁ:‘clgaospollt.‘a (ﬁf@ SANORZAD WOLEWODZTWA Unia Europejska I

Program Regionalny 3 Europejski Fundusz Spoteczny s

otrzymania dokumentacji do akceptacii,

otrzymania dokumentacji do dekretacji,

otrzymania dokumentacji do przyjecia,

akceptacji wlasnego dokumentu przez inne stanowisko,

odrzucenia wlasnego dokumentu przez inne stanowisko,

opatrzenia whasnej dokumentacji komentarzem przez inne stanowisko,

I. dotaczenia do wlasnej dokumentacji, innej dokumentacji przez inne stanowisko,

utworzenia nowej dokumentacji we wiasnej lub podlegtej komorce organizacyjnej przez

inne stanowisko,

otwarcia przydzielonego przez siebie dokumentu przez inne stanowisko,
|. zmiany wiasnej dekretacji przez inne stanowisko,

m. przeterminowania rozpatrzenia dokumentacji,
n. przeterminowania wykonania danego kroku procesu,
0. nadania wlasnej przesytki wychodzacej przez stanowisko kancelaryjne.

8. Tres¢ alertu musi zawiera¢ bezposredni odnosnik do obiektu (np. dokumentacji), ktérego
dotyczy.

9. Alert kierowany do stanowiska zastepowanego musi by¢ przydzielany uzytkownikowi
zastepujacemu i zastepowanemu, tak aby obaj zostali powiadomieni i mogli pdzniej powrécic
do jego tresci.

10. Administrator musi mie¢ mozliwos¢, w kontekscie kazdego stanowiska z osobna, ustalenia
zakresu dostgpu do dokumentacji. Ponadto, administrator musi mie¢ mozliwo$¢ ustalenia dla

Ta e oo
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danego stanowiska roznych zestawow wyswietlanych informacji w wynikach wyszukiwania
wobec dokumentacji o r6znym poziomie dostepu.

11. Administrator oraz odpowiednio uprawniony uzytkownik musi mie¢ mozliwos$¢ korygowania
btednych zapisow i operacji na dokumentacji.

12. Kazdy uzytkownikowi musi mie¢ mozliwo$¢ dostosowanie dziatania aplikacji do whasnych
preferencji. Dostosowanie musi dotyczy¢ co najmnie;j:

a. ustawienia nowego hasta dostepowego;

b. zarzadzania wlasnym stownikiem szablonéw komentarzy i dekretacji;

. konfiguracji dziatania systemu alertow (w zakresie opisanym wyzej);

d. wskazania domyslnego procesu do wprowadzania dokumentacji do aplikacji;

e. wskazania domyslnego stanowiska uzytkownika (spo$rod jemu przypisanych);

f. ustawienia rozmiaru czcionek uzywanych w aplikacji;

g. ustawienia formatu prezentacji daty i czasu;

h. ustawienie liczby dni aktywujacych ostrzezenie przed przeterminowaniem dokumentacji;

i. wykorzystywania wyszukiwarki dokumentacji zintegrowanej z czytnikami kodow
graficznych;

System EZD musi umozliwia¢ prowadzenie Archiwum Zakladowego (AZ) zgodnie z

Rozporzadzeniem MSWIA w sprawie szczegdlowego sposobu postepowania z dokumentami

elektronicznymi (Dz.U. 2006 nr 206 poz. 1518):

1. Aplikacja musi umozliwia¢ ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i
udostepnianie dokumentacji archiwalnych.

2. Aplikacja musi zapewnia¢ integralno$¢ tresci i parametrow opisujacych dokumentacje,
limitujac ich edycje osobom nieuprawnionym lub poza ustalonymi procedurami. W
szczegdlnosci nie moze zezwalaé na zmiany zawartos$ci akt przekazanych do AZ.

3. Aplikacja musi umozliwia¢ gromadzenie i odczyt metadanych wymaganych przepisami.

4. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi pobranie i odczyt dokumentu w
postaci takiej jakiej zostat on dotaczony do akt sprawy w trakcie jej procedowania.
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5. Aplikacja musi zapewnia¢ uprawnionemu uzytkownikowi dostep do danych pozwalajacych
na odtworzenie petnego przebiegu obstugi dokumentacji.

6. Aplikacja musi wspomagaé proces przekazywania dokumentacji do AZ przez wskazywanie
dokumentacji nadajacej si¢ do przekazania, generacje spisow zdawczo-odbiorczych, ustalania
przez stanowisko przekazujace i archiwisty zawartosci porcji dokumentacji przekazywanej do
AZ.

7.  Aplikacja musi wspomagac procesy:

a. brakowania dokumentacji — przez ustalanie porcji dokumentacji przeznaczonej do
brakowania, generacj¢ spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania;

b. zmiany kategorii archiwalnej — przez ustalenie porcji dokumentacji przeznaczonej do
ekspertyzy, generacje spisu dokumentacji przeznaczonej do ekspertyzy;

. przekazania dokumentacji do Archiwum Panstwowego — przez ustalenie porcji
dokumentacji archiwalnej, generacje spisu zdawczo-odbiorczego.

8. Aplikacja musi umozliwia¢ udostepnianie oraz wznawianie dokumentacji uprawnionym
uzytkownikom, przy czym przez wznowienie rozumie Si¢ Wszczecie nowej Sprawy z
odniesieniem do sprawy zarchiwizowanej.

System EZD musi mie¢ mozliwo$¢ ewidencji czasu pracy pracownikow:

1.  Wykorzystanie funkcjonalno$ci musi by¢ zalezne od konfiguracji aplikacji.

2. Aplikacja musi rejestrowac i odnotowywaé w odniesieniu do kazdego uzytkownika z osobna
zdarzenia takie jak: rozpoczgcie pracy, zakonczenie pracy, przerwe i powrdt, wyjscie
stuzbowe i powrdt, powrdt po awarii stacji roboczej, powrot po wylogowaniu uzytkownika
przez aplikacje.

3. Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ zdefiniowania i zarzadzania globalnym kalendarzem
czasu przewidzianego na prace, w tym co najmniej:

a. definiowanie normowanych, nadliczbowych, nocnych i Swigtecznych godzin pracy, dla
kazdego dnia z osobna;
b. definiowania dni wolnych od pracy.

4. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom generacj¢ statystyk, zestawien i
raportow dotyczacych aktywnosci uzytkownikow wzgledem ustawien globalnego kalendarza
czasu pracy oraz nieobecnosci, tj. co najmniej:

a. Rejestr aktywnosci uzytkownikdéw w aplikacji ze wskazaniem dat i czasow rozpoczecia i
zakonczenia aktywnosci.

b. Statystyke zawierajacg informacje o sumarycznych czasach pracy danego uzytkownika, w
tym czas sumaryczny, czas z uwzglednieniem przerw, czas przerw, czas wyjs¢ stuzbowych.

c. Statystyke zawierajgca informacje o sumarycznych czasach pracy danego uzytkownika, w
tym godziny normowane, nadliczbowe, nocne i §wiateczne.

d. Statystyke zawierajacg informacje o sumarycznych czasach zwolnien danego uzytkownika,
w tym zwolnienia chorobowe, czas poswigcony na rehabilitacje, czas poswigcony na
leczenie sanatoryjne i szpitalne.

e. Statystyke zawierajacg informacje o sumarycznych czasach urlopéw danego uzytkownika,
w tym urlop wypoczynkowy, na zgdanie, macierzynski, wychowawczy, okoliczno$ciowy,
opieke nad dzieckiem, szkoleniowy, bezptatny.

f. Liste obecno$ci na stanowiskach wskazanej komorki, zawierajaca informacje o
uzytkowniku przypisanym do stanowiska i rozpoczgciu badz nie pracy we wskazanej dacie.

5. Aplikacja musi umozliwia¢ filtrowanie w/w zestawien wg czasu wystgpien zdarzen,
uzytkownikow lub komorek, ktorych dotyczy zestawienie.

6. Aplikacja w przypadku pracy zdalnej pracownika musi umozliwi¢ przygotowanie raportu
czasu pracy zdalnej.
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Funkcjonalnos$ci pozostale:

1.

10.

Aplikacja musi umozliwia¢ filtrowanie stownika JRWA na potrzeby oznaczania spraw i
dokumentacji nie tworzacej akt spraw. Filtrowanie musi by¢ mozliwe co najmniej wg
kryteriow:
a. tylko aktualnie obowiazujace hasta,
b. tylko hasta obowigzujace w dacie wptywu przesytki przychodzacej wiodacej dla danej
dokumentacji,
c. brak filtrowania — pelna lista haset.
Aplikacja musi zawiera¢ system wiadomosci wewnetrznych, pozwalajaca wysytac, odbieraé,
wyswietlac 1 zarzadza¢ lista wiadomo$ci wewngtrznych przeptywajagcymi miedzy
uzytkownikami aplikacji, bez wzgledu na status czy role uzytkownikow w systemie.
Wiadomos$ci wewnetrzne musza zawieraC co najmniej: temat, tre$¢, adresatow (jednego lub
wielu), ewentualnie zatgczone pliki.
Aplikacja musi umozliwia¢ generacje korespondencji seryjnej na podstawie dostepnych
szablonéw. Elementami zmiennymi w szablonie korespondencji seryjnej moga by¢ dane
adresatow, dane systemowe (jak biezaca data, stanowisko, nazwa Zamawiajacego itp.) oraz
wszystkie parametry opisujace dokumentacje (m.in. dane z formularza). Procedura generacji
korespondencji seryjnej nie moze blokowa¢ mozliwosci edycji wygenerowanej treSci (poza
danymi adresowymi) do momentu ostatecznej akceptacii.
Aplikacja musi zawiera¢ funkcjonalno$¢ obstugi dorgczen przesytek wychodzacych przez
goncow. Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ zarzadzania stownikiem goncéw oraz rewirdw
dzialania goncow, a takze przypisywania gonca do rewiréw. Przypisania goncow do rewirow
moga si¢ dowolnie zmienia¢ w czasie, jednak do danego rewiru mozna na raz przypisac tylko
jednego gonca. Rewir to grupa obszaréw adresowych definiowanych jako obszar ograniczony
do danych miejscowosci, kodu pocztowego, ulicy, zakresu numeréw budynkow (parzystych
lub nieparzystych). Rewiry nie moga zawiera¢ nachodzacych obszarow adresowych.
Aplikacja musi umozliwia¢ przypisanie kazdej przesytki wychodzacej do wskazanego gonca.
Przypisanie musi si¢ odbywa¢ na dwa sposoby: recznie (w tym hurtowo przez wskazanie kilku
przesytek i gonca) lub automatycznie, wg konfiguracji systemu. Przypisanie automatyczne
polega na skojarzeniu adresu doreczenia danej przesyltki z rewirami goncow.
Aplikacja musi umozliwia¢ generacje wydruku zestawienia miejsc doreczen przesylek
wychodzacych, w kontekscie kazdego gonca oddzielnie, dla wskazanej daty. Musi by¢
mozliwe oznaczenie dorgczenia korespondencji przez gonca w dacie faktycznego doreczenia,
bez wzgledu na czas wprowadzenia tej informacji do systemu (czyli rOwniez wstecz).
Aplikacja musi umozliwia¢ stanowiskom posiadajacym dostep do dokumentacji opatrywanie
jej komentarzami. Komentarze mogg by¢ prywatne, badz publiczne i musi istnie¢ mozliwos¢
wskazania ze tre$¢ danego komentarza publicznego ma si¢ znalezé w metryce sprawy.
Komentarze prywatne musza by¢ widoczne tylko dla ich autoréw. Komentarze publiczne majg
by¢ widoczne dla wszystkich stanowisk posiadajacych dostgp do dokumentacji.
Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi zasilenie listy interesariuszy
dokumentacji lista pochodzacg z innej dokumentacji poprzez jej skopiowanie.
Aplikacja musi umozliwia¢ wskazanie adresatow dokumentacji (ktéra bedzie podstawa
powstania przesytek wychodzacych) poprzez jednokrotne przydzielenie wszystkich
interesariuszy dokumentacji. Ponadto uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ usuwania po jednym
adresatow przydzielonych w ten sposob.
Aplikacja musi umozliwia¢ nadanie dodatkowego atrybutu dokumentacji - pozwalajgcego na
szybkie filtrowanie.
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Uprawniony uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ zarejestrowania dokumentacji (w tym sprawy)

ktérej rozpatrywanie rozpoczeto si¢ przed wdrozeniem aplikacji, w tym podanie jej

pierwotnego oznaczenia, celem kontynuowania postgpowania i mozliwosci dotgczania nowej
dokumentacji do tak utworzonej.

Aplikacja musi rejestrowac i prezentowa¢ uprawnionym uzytkownikom na zadanie:

a. Zmiany w strukturze organizacyjnej.

b. Histori¢ obiegu dokumentacji, w tym informacj¢ o wszystkich zmianach statusow,
czynno$ciach wykonanych na danym etapie przez uzytkownikoéw, o punktach zatrzymania
oraz datach i czasach wykonania poszczegdlnych czynnosci.

c. Historie zmian danych w formularzu dokumentacji z oznaczeniem kto i kiedy wykonat
zmiany.

d. Histori¢ zmian danych interesanta z oznaczeniem kto i kiedy wykonat zmiany.

e. Histori¢ zastgpstw z oznaczeniem o0sOb zastepujacych, zastepowanych, czasem trwania
zastepstwa.

Aplikacja musi automatycznie po zalogowaniu informowaé¢ wszystkich uzytkownikéw o

istotnych zmianach wprowadzonych wraz z ostatnia aktualizacja aplikacji. Informacja musi

by¢ w formie alertu przestaniajacego ekran aplikacji, ktéry mozna opusci¢ potwierdzajac
przeczytanie wszystkich informacji lub odktadajac zapoznanie si¢ z nimi do nastepnego
zalogowania.

Repozytorium Dokumentéow Systemu EZD (RD) musi umozliwiaé¢ co najmniej:

1.

Tworzenie struktury katalogowej, w formie drzewiastej z nieograniczona liczbg poziomow i
zagniezdzen. W poszczegolnych katalogach przechowuje si¢ dokumenty. W kazdym z
katalogdw moze wystgpowac wiele roznych rodzajow dokumentow.

Kazdemu dokumentowi musi by¢ przypisany rodzaj i odpowiadajacy mu formularz.
Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ definiowania nowych i1 zarzadzania istniejacymi
rodzajami dokumentéw wraz z ich formularzami. Administrator musi mie¢ mozliwos¢
zdefiniowania dowolnego formularza dla danego rodzaju dokumentu, sktadajacego sie z pol
w dowolnym uktadzie liczbie i typie (textarea, input, date, time, select, multiselect, upload file
itd.).

Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ definiowania stownika stow kluczowych, stuzacych do
oznaczania dokumentéw w RD. Zmiana danego stowa kluczowego na inne automatycznie
zmienia stowa kluczowe przypisane do dokumentéw (do ktérych wczesniej przypisano
poprzednia wersje danego stowa). Uprawniony uzytkownik musi mie¢ mozliwosé
opatrywania danego dokumentu w RD dowolnym i w dowolnej licznie stowem kluczowym.
Aplikacja musi umozliwia¢ prezentacje listy dokumentéw zgromadzonych w RD
pogrupowang wg stéw kluczowych.

Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ definiowania stownika relacji, stuzacych do
powigzywania ze sobg roznych dokumentow w RD. Kazda relacja musi wskazywac stosunek
migdzy powigzanymi dokumentami (np. dokument ma kopie <—> dokument jest kopia lub
dokument zmieniajacy <—> dokument zmieniany). Dla kazdego typu relacji administrator
okresla jej nazwe/identyfikator, status zrodta i status celu. Uprawniony uzytkownik musi mie¢
mozliwo$¢ powigzywania wybrang relacja pary dowolnych dokumentéw. Jeden dokument
moze by¢ powigzany wieloma relacjami jednoczesnie z jednym oraz wieloma innymi
dokumentami.

Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ nadawania uprawnien dostgpu do poszczegodlnych
katalogdw RD (a przez to do zgromadzonych w nich dokumentéw), w tym co najmnie;j:

a. przydzielanie dostgpu poszczegdlnym stanowiskom;
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b. przydzielanie dostepu poszczegdlnym komorkom organizacyjnym (czyli wszystkim
stanowiskom danej komorki);

c. wskazywanie poziomu dostegpu do katalogow — co najmniej: do odczytu, edycji,
dodawania, zarzadzania podkatalogami, usuwania;

d. przydzielanie uprawnien do nadawania stow kluczowych;

e. przydzielania uprawnien do powigzywania relacjami.

6. Administrator musi mie¢ mozliwos¢ definiowania widokoéw list dokumentow w RD,
oddzielnie dla kazdego rodzaju dokumentu (na podstawie pol formularza) w zakresie uktadu i
zawartos$ci kolumn.

7. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi wprowadzanie dokumentacji (jej
plikdbw 1 parametréow z formularza) do RD, z uwzglednieniem praw dostgpu danego
uzytkownika do katalogow RD.

8. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi wyszukiwanie dokumentow w
RD. Musi istnie¢ mozliwo$¢ ograniczenia obszaru poszukiwan do wskazanego katalogu,
wskazanego rodzaju dokumentu, wyszukiwania w calym RD. Lista wynikow musi by¢
ograniczona do dokumentow zlokalizowanych w katalogach, z ktorych dane stanowisko ma
prawo odczytywac.

9. Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ definiowania szablonow oznaczen dokumentéow w RD,
w kontekscie kazdego rodzaju z osobna. Definiowanie szablonu oznaczenia moze sktadac si¢
z elementéw statycznych oraz wartosci pol formularza dokumentu. Aplikacja musi
automatycznie generowac¢ oznaczenie dokumentu w RD i proponowac je uzytkownikowi w
momencie zapisu dokumentu w RD, a uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ zmiany tego
oznaczenia przed zapisem.

Integracja Systemu EZD z systemem Elektroniczny Nadawca (EN) Poczty Polskiej SA (PP):
1. Aplikacja musi mie¢ mozliwos$¢ integracji z systemem EN. Zakres integracji to co najmniej:
a. Alternatywnie, uzaleznione od konfiguracji EZD, 2 sposoby wstepnego przekazywania
z EZD do EN przesytek wychodzacych:

e Wstepne przekazywanie z EZD do EN w sposob automatyczny (w tle), przesytek
wychodzacych, po ich wprowadzeniu do rejestru przesytek wychodzacych w EZD w
formie dorgczenia skojarzonej z ustuga PP.

e Wstepne przekazywanie z EZD do EN, recznie na zadanie uzytkownika, pojedynczych
przesytek wychodzacych, po ich wprowadzeniu do rejestru przesytek wychodzacych w
EZD w formie doreczenia skojarzonej z ustuga PP.

b. Pobieranie z EN identyfikatoréw przesylek oraz numerow nadawczych, wlasciwych

dla przekazanych wstepnie przesytek wychodzacych.

C. Wycofywanie z EN uprzednio wstepnie przekazanych pojedynczych przesytek

wychodzacych.

d. Wstgpne przekazywanie do EN uprzednio wycofanych pojedynczych przesytek

wychodzacych.

e. Zarzadzanie z poziomu EZD obiektami w EN co najmniej w zakresie:

e hurtowego zwalniania wszystkich pakietow wstepnie przekazanych przesytek
wychodzacych;

e hurtowego wstgpnego przekazywania wszystkich przesytek wychodzacych o formie
doreczenia skojarzonej z ustuga PP;

e hurtowego ostatecznego przekazywania do Urzedu Pocztowego wszystkich wstepnie
przekazanych do EN przesylek wychodzacych.
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f. Pobieraniec z EN pocztowych ksigzek nadawczych dotyczacych przesytek
przekazanych do Urzedu Pocztowego.
Przedmiotem zamoéwienia jest uruchomienie integracji aplikacji z EN po dostarczeniu przez
Zamawiajacego wszystkich niezbednych danych.

2. Wstepne przekazywanie w sposOb automatyczny przesytek wychodzacych do EN musi
odbywac sie, regularnie (cyklicznie) co okreslony w ustaleniach z Zamawiajacym odstep czasu.

3. Wycofywanie z EN uprzednio wstepnie przekazanych pojedynczych przesytek wychodzacych,
musi si¢ odbywaé na zadanie uzytkownika, po wskazaniu przesytki w rejestrze przesytek
wychodzacych.

4. Wstepne przekazywanie pojedynczych przesytek wychodzacych, uprzednio wycofanych musi
sic odbywa¢ na zadanie uzytkownika, po wskazaniu przesytki w rejestrze przesylek
wychodzacych.

5. Zarzadzanie obiektami w EN, polegajace na hurtowym ostatecznym przekazaniu do Urzedu
Pocztowego wszystkich wstepnie przekazanych do EN przesylek wychodzacych ma by¢
dostepne dla uprawnionego uzytkownika.

6. Zarzadzanie obiektami w EN, polegajace na hurtowym wstepnym przekazaniu wszystkich
przesytek wychodzacych o formie doreczenia skojarzonej z ustluga PP oraz zwalnianiu
wszystkich pakietow wstepnie przekazanych przesylek wychodzacych ma by¢ dostepne dla
administratora.

7. Hurtowe operacje wykonywane na zadanie uzytkownika, na obiektach w EN maja skutkowaé
m.in. wys$wietlaniem informacji (monitow) o skutkach operacji oraz maja wymagac
potwierdzenia przez uzytkownika.

8. Przekazywanie z EZD do EN przesytek wychodzacych ma by¢ realizowane w ramach i zgodnie
z ustugami Poczty Polskiej SA, dostgpnymi do wykorzystania w ramach ustugi serwowane;j
przez EN.

Interfejs umozliwiajacy przekazywanie statusow spraw z systemu EZD do dwoch systemow
zewngtrznych (udostepniona przez Wykonawce strona WWW umozliwiajaca wyszukiwanie statusow
spraw lub dowolna strona WWW)
Wykonawca dostarczy Interfejs komunikacyjny (dalej IK) przekazujacy statusy spraw z systemu EZD
do systemow zewngtrznych musi stanowi¢ zespot narzedzi pozwalajacych:

e Systemowi EZD na przekazywanie statusow spraw

e Systemom trzecim na pobieranie przekazanych statusow spraw

e Systemowi EZD na przekazywanie zawartosSci rejestrow

e Systemom trzecim na pobieranie przekazanych rejestrow

Pod pojeciem status sprawy nalezy rozumie¢ tacznie co najmniej ponizszy zestaw cech sprawy
prowadzonej w systemie EZD:

o Status systemowy sprawy, wynikajacy z jej obiegu w systemie EZD

e Status szczeg6lny nadany sprawie przez referenta prowadzacego sprawe

e Planowana data zakonczenia sprawy

e Dane referenta prowadzacego sprawe w systemie EZD

e Doktadny czas ostatniej synchronizacji/pobrania danych z systemu EZD
Pod pojeciem rejestrow nalezy rozumie¢ tacznie:

o Liste rejestrow ktore system EZD przekazuje na zewnatrz, systemom trzecim

o Zawarto$¢ tekstowg wybranych kolumn odrebnie dla kazdego rejestru.

e Zawarto$¢ binarng i tekstowa, jesli wystgpuje w danych rejestrze, rozumiang jako

dotaczone do poszczegodlnych pozycji pliki zatacznikow
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o Status systemowy sprawy, wynikajacy z jej obiegu w systemie EZD

e Status szczegdlny nadany sprawie przez referenta prowadzacego sprawe

e Planowana data zakonczenia sprawy

e Dane referenta prowadzacego sprawg w systemie EZD

e Doktadny czas ostatniej synchronizacji/pobrania danych z systemu EZD
Ze wzgleddw bezpieczenstwa nie dopuszcza si¢ rozwigzan wymagajacych nawigzywania komunikacji
przez IK do systemu EZD w celu przekazania danych. System EZD nie jest systemem dostgpnym z sieci
publicznej przez co to od IK wymaga si¢ udostepnienia interfejsow zgodnych z wymaganiami systemu
EZD. System EZD w tego rodzaju komunikacji musi by¢ strong inicjujaca przekazywanie danych.

Szczegélowe wymagania w zakresie publikowania statuséw spraw:

1. IK musi umozliwia¢ przekazywanie dowolnej liczby statusow spraw.

2. 1K musi umozliwia¢ przekazywanie spraw partiami zgodnie z ustalong czgstotliwoscia.

3. IK musi umozliwia¢ przekazywanie statusow spraw w sposob réznicowy, a wiec tylko statusy
spraw, ktore zostaly zmienione od poprzedniej synchronizacji danych.

4. 1K musi zapamietywac i przechowywac wszystkie przekazane wczesniej statusy.

5. IK musi nadpisywac statusy spraw warto$ciami przekazanymi w kazdej kolejnej sesji
przekazywania danych jesli dane te zostaly zmienione.

6. IK musi by¢ odporny na problemy techniczne wystgpujace w trakcie przekazywania danych
oraz przewidywac przekazywanie plikow o znacznych rozmiarach.

7. IK musiudostepnia¢ udokumentowane API pozwalajace systemom zewnetrznych na pobieranie
i udostepnianie statuséw — np. na dowolnej stronie WWW Partnera.

8. IK musi udostgpnia¢ udokumentowany widget pozwalajacy na osadzenie go na dowolnej
stronie zewnetrznej (np. strona WWW) gdzie wyswietlana begdzie wyszukiwarka statuséw
spraw zwracajgca do widgetu dane dotyczace statusu sprawy

9. Udostepniona poprzez widget wyszukiwarka statusow spraw ma pozwala¢ na wprowadzenie
identyfikatora sprawy, a w odpowiedzi przekazywac zestaw danych dotyczacych statusu
sprawy.

10. Dokumentacja widgetu musi pozwala¢ na poznanie sposobu osadzenia go na zewngtrznej
stronie WWW oraz ukazywaé sposob ostylowania jego zawartos$ci. Sposob osadzania musi
umozliwia¢ takze zastosowanie styli strony na ktorej jest osadzany.

11. IK dodatkowo musi umozliwia¢ przegladanie statusow spraw za pomoca dedykowanej,
udostepnianej przez siebie, publicznie dostgpnej strony WWW.,

12. Strona WWW o ktorej mowa wyzej musi umozliwiac:

a. Obstuge praktycznie dowolnej liczby systemow EZD (inne jednostki organizacyjne).

b. Agregowanie danych ze wszystkich obstugiwanych podmiotéw w jednej bazie danych.

c. Wskazanie przez internaute¢ dowolnego podmiotu.

d. Podlinkowanie strony zawierajgcej dane wybranego podmiotu na dowolnej
zewngtrznej stronie WWW.

Szczegolowe wymagania w zakresie publikowania danych z rejestrow:

1. IK musi umozliwia¢ przekazywania zawarto$ci rejestrOw w sposob roznicowy, a wigc tylko
dane w rejestrze nie przekazane podczas poprzedniej sesji wymiany danych.

2. 1K musi umozliwia¢ ponowng synchronizacjg calego rejestru w przypadku zmian w jego
konfiguracji po stronie EZD.

3. IK musi zapamigtywaé i przechowywac wszystkie przekazane wczesniej rejestry.

4. IK musi nadpisywac rejestry warto§ciami przekazanymi w kazdej kolejnej sesji przekazywania
danych jesli dane te zostaty zmienione.
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IK musi by¢ odporny na problemy techniczne wystepujace w trakcie przekazywania danych
oraz przewidywac przekazywanie plikow o znacznych rozmiarach.
IK musi udostepnia¢ udokumentowane API pozwalajace systemom zewngetrznych na pobieranie
i udostepnianie rejestrow — np. na dowolnej stronie WWW Partnera.
IK musi udostepnia¢ udokumentowany widget pozwalajacy na osadzenie go na dowolnej
stronie zewnetrznej (np. strona WWW) gdzie wyswietlana bedzie lista rejestrow pozwalajgca
na ich przegladanie oraz przeszukiwanie zawarto$ci dowolnego rejestru.
Udostepniona poprzez widget wyszukiwarka rejestrow ma umozliwia¢ na wprowadzenie
dowolnego ciggu znakéw przez uzytkownika. Wyszukiwanie ma by¢ petnotekstowe oraz
obejmowa¢ swoim zakresem takze zawarto$¢ plikow tekstowych dotaczonych do
poszczegdlnych pozycji w rejestrze. Wyszukiwarka ma zwracaé liste pozycji w ukladzie
tabelarycznym spetniajacych kryteria wyszukiwania oraz umozliwia¢ powrot do przegladania
catego rejestru i listy dostgpnych rejestrow.
Dokumentacja widgetu musi pozwala¢ na poznanie sposobu osadzenia go na zewnetrznej
stronie WWW oraz ukazywac sposob ostylowania jego zawartosci. Sposob osadzania musi
umozliwiac takze zastosowanie styli strony na ktorej jest osadzany.
IK dodatkowo musza umozliwia¢ przegladanie rejestrow za pomoca dedykowanej,
udostepnianej przez siebie, publicznie dostepnej strony WWW.
Strona WWW o ktorej mowa wyzej musi umozliwiac:
a. Obstugg praktycznie dowolnej liczby systeméw EZD (inne jednostki organizacyjne).
b. Agregowanie danych ze wszystkich obstugiwanych podmiotow w jednej bazie danych.
€. Wskazanie przez internaut¢ dowolnego podmiotu.
d. Podlinkowanie strony zawierajacej dane wybranego podmiotu na dowolnej
zewngtrznej stronie WWW.
Stronicowanie prezentacji rejestru.
f. Pobieranie dotgczonych do pozycji rejestrow plikow zatgcznikow.

®

Integracja Systemu EZD z systemem elektronicznego fakturowania PEF

1.

EZD musi by¢ zintegrowany z rzadowa platformg PEF umozliwiajac automatyczne pobieranie
faktur oraz innych dokumentow ustrukturyzowanych bez wzgledu na Brokera PEF
obslugujacego Zamawiajacego

System EZD po pobraniu dokumentu z platformy PEF nie moze jej automatycznie usuwac —
dokument musi pozosta¢ na platformie PEF przez minimum 7 dni

System EZD musi umozliwia¢ mozliwo$¢ dokonanie wyboru pomigedzy dwoma oficjalnymi
Brokerami: Infinite IT Solutions lub PEFexpert

System EZD nie moze wymaga¢ od uzytkownika logowania do platformy PEF.

Pobieranie dokumentow w platformy PEF musi przebiega¢ automatycznie tj. bez angazowania
pracownikéw Zamawiajgcego w proces importu dokumentow

Integracja Systemu EZD z GUS

1.

System EZD musi mie¢ mozliwo$¢ automatycznego pobierania danych podmiotow
gospodarczych i instytucji publicznych z oficjalnej bazy BIR1 udostepnianej przez Gléwny
Urzad Statystyczny

Dane pobierane do systemu EZD muszg by¢ aktualne na chwile zasilania nimi systemu EZD
Pobierane dane nie moga by¢ ograniczone terytorialnie (system musi umozliwiaé¢ pobieranie
danych dla catego kraju.

System EZD powinien umozliwia¢ pobieranie danych adresowych po wpisaniu poprawnego
numeru NIP instytucji lub podmiotu gospodarczego
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5. System EZD powinien umozliwia¢ pobieranie danych adresowych po wpisaniu poprawnego
numeru REGON instytucji lub podmiotu gospodarczego

6. System EZD musi mie¢ mozliwo$¢ poprawnej konfiguracji i1 zapamictania klucza
dedykowanego Zamawiajagcemu do komunikacji z API udostgpnianym przez Glowny Urzad
Statystyczny

7. System EZD nie moze wymuszac¢ logowania uzytkownika Zamawiajacego do jakiegokolwiek
systemu zewngtrznego celem pobrania danych

3.2 BUDOWA | URUCHOMIENIE E-USLUG NA PLATFORMIE EPUAP

W ramach zadania nastapi opracowanie i wdrozenie formularzy e-ushug publicznych (do 10 sztuk) na
poziomie 3 dojrzatosci na platformie e-PUAP, dostepnych z poziomu Elektronicznego Biura Obstugi
Interesanta (EBOI). Do kazdej e-ustugi wykonawca opracuje formularze e-ustug na podstawie wzorow
dokumentow elektronicznych pobranych z repozytorium dokumentéw ePUAP. W przypadku braku
wzoru dokumentu elektronicznego w Centralnym Repozytorium Wzorow Dokumentow
Elektronicznych (CRWDE) Wykonawca zobowigzany jest przygotowaé wzory dokumentow
elektronicznych (styl, schemat i wyroznik) zgody z "Ogoélnymi zasadami tworzenia i publikacji w
Centralnym repozytorium wzoréw dokumentéw elektronicznych" w celu opublikowania ich w tym
repozytorium.

Wykonawca opracuje karty ustug i formularze elektroniczne, zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa.
Wszystkie formularze elektroniczne Wykonawca przygotuje z nalezyta staranno$cia.

1) Wniosek o wydanie zaswiadczenia z pomocy spotecznej — 3 poziom dojrzalosci — mozliwosé
elektronicznego wypeltnienia wniosku i przestania go do placowki publicznej; informacja zwrotna z
placowki publicznej o przyjeciu dokumentu i stopniu zatatwienia sprawy;

2) Whniosek o wydanie zaswiadczenia ze $wiadczen rodzinnych — 3 poziom dojrzalo$ci — mozliwosé
elektronicznego wypelnienia wniosku i przestania go do placowki publicznej; informacja zwrotna z
placowki publicznej o przyjeciu dokumentu i stopniu zatatwienia sprawy;

3) Wniosek o wydanie zaswiadczenia ze $wiadczen wychowawczych — 3 poziom dojrzalosci -
mozliwos¢ elektronicznego wypetnienia wniosku i przestania go do placowki publicznej; informacja
zwrotna z placowki publicznej o przyjeciu dokumentu i stopniu zalatwienia sprawy;

4) Podanie wskazania odczytu wodomierza — 3 poziom dojrzalosci — mozliwos¢ przestania odczytu
wodomierza; na podstawie otrzymanej informacji podmiot publiczny skalkuluje wysokosc¢
zobowigzania, wystawi fakture i przesle ja odbiorcy;

W ramach eBOIl bedzie mozna skierowaé interesariusza na dedykowane formularze
elektroniczne udostepnione na platformie elektronicznych ustug publicznych
e-PUAP. Dodatkowsg zaletg bedzie mozliwos¢ dokonywania platnosci elektronicznych za wybrane
wierzytelnosci oraz  indywidualne informowanie o koniecznosci dokonania  czynnosci
administracyjnych dla wybranych interesariuszy. Dzigki temu umozliwiona begdzie sprawna realizacja
ptatno$ci naleznosci. Z poziomu przegladu danych ptatnik bedzie mogt przejs¢ do operacji zaptaty z
automatycznym przekierowaniem do systemu ptatnosci elektronicznych w kontek$cie wybranych
rozrachunkéw celem ich optacenia. Portal zapewni informacje o wszystkich rozliczeniach interesanta z
Urzedem, a dla kazdej pozycji wymagajacej optaty umozliwi automatyczne uruchomienie platnosci
elektronicznej, automatycznie uzupehiajac dane do przelewu. Wykonywanie ptatno$ci elektronicznych
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bedzie mozliwe dla kazdego obstugiwanego przez portal podatku, bezposrednio na wskazane konta
Urzedu, za pomoca bezpiecznego systemu przelewow elektronicznych.

3.3 SZKOLENIA DLA UZYTKOWNIKOW

Wykonawca przeprowadzi szkolenia pracownikéw Zamawiajacego w zakresie niezbednym do
uruchomienia wdrazanego rozwigzania. Szkolenia mogg by¢ przeprowadzane w grupach max 10
osobowych. Wykonawca zapewni szkolenia zaréwno dla pracownikdw merytorycznych jak i
administratoréw wdrazanego rozwigzania.

Lp. Opis wymagania

1 Szczegotowy plan szkolenia wraz z harmonogramem przygotowany zostanie na etapie planu
realizacji projektu.

2 Wykonawca na etapie uzgadniania materiatow szkoleniowych przekaze minimalne
wymagania, jakie powinni spelnia¢ oddelegowani przez Zamawiajacego, uczestnicy
szkolenia

3 Do kazdego modutu wspomagajacego obstuge obszaréw dziatalnosci urzedu, Zamawiajacy
wskaze osoby, ktore Wykonawca przeszkoli

4 Szkolenia beda prowadzone w siedzibie zamawiajacego na sprzgcie dostarczonym przez

Wykonawce (laptopy) w godzinach pracy Zamawiajacego w terminach uzgodnionych
wczesniej. Wykonawca w ramach zamowienia dostarczy na potrzeby szkolen rzutnik oraz

ekran.

6 Zamawiajacy dopuszcza przeprowadzanie szkolen grupowych, w grupach do 10
uzytkownikow oraz szkolen indywidualnych przy stanowiskowych dla grup jedno-, dwu- lub
trzyosobowych.

7 Wykonawca przeszkoli osoby pelnigce obowigzki administratoréw wskazanych przez

Zamawiajacy w zakresie zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami, zabezpieczania i
odtwarzania danych.

8 Wykonawca zapewni przeszkolenie administratora wskazanego przez Zamawiajgcego w
zakresie administracji i konfiguracji zaoferowanego systemu bazodanowego. Szkolenie musi
obejmowa¢ co najmniej instalacj¢, konfiguracje bazy danych, obstuge narzedzi

administratora, architekture systemu, zagadnienia zwigzane z zachowaniem bezpieczenstwa,
integralnosci i zabezpieczenia przed utrata danych, przywracaniem danych po awarii.

10 Zamawiajacy oczekuje, ze ilo$¢ oraz program szkolen powinny gwarantowac uzytkownikom
systemu zapoznanie si¢ z wszystkimi funkcjonalnos$ciami jakie system oferuje.

3.4 PUNKT POTWIERDZANIA PROFILI ZAUFANYCH

Wykonawca wdrozy i uruchomi Punkt Potwierdzania Profili Zaufanych w urzedzie, na co sktada
si¢ przygotowanie oraz ztozenie niezbe¢dnej dokumentacji potrzebnej do uruchomienia punktu
potwierdzania profili zaufanych oraz przeszkoli pracownika urzedu ktory docelowo bedzie si¢ zajmowat

potwierdzaniem profili zaufanych.
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