ZALACZNIK NR 1

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Dostawa i wdrozenie Systemu EZD



Zamowienie pn. ,,Dostawa i wdrozenie systemu EZD” jest realizowany przez Gming Rzgow.

Przedmiot zamowienia obejmuje:

1. Dostawe i wdrozenie Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), ktory umozliwi
realizacje e-ustug oraz zadan wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej oraz planowanie i realizacje
budzetu wraz z przeszkoleniem uzytkownikow.

2. Informatyzacj¢ Jednostek podleglych - wdrozenie systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (miniEZD) wraz z przeszkoleniem uzytkownikéw z Jednostek Podleglych — system
mMIiniEZD zostanie zintegrowany z systemem EZD wdrazanym w Urzedzie Miejskim w Rzgowie.

Sprawdzenie ponizszych wymagan odbedzie si¢ po wyborze oferty.

Przed podpisaniem umowy, oferent przedstawi probke oferowanych dostaw i ustug - Szczegotowy
opis probki oraz zasady i zakres jej badania sa dostgpne w zatgczniku 1 do niniejszego opisu
przedmiotu zamowienia. Stwierdzenie przez Zamawiajacego w trakcie badania i weryfikacji
oprogramowania braku cho¢by jednej z bezwzglednie wymaganej funkcji opisanej przez
wykonawcow jako realizowanej, spowoduje odrzucenie badanej oferty.

I. MIEJSCE REALIZACJI DOSTAW I USLUG
Dostawy i ustugi beda realizowane w siedzibie Zamawiajacego, tj. w Urzedzie Miejskim w Rzgowie,
Plac 500-lecia 22, 95-030 Rzgow.

1. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Wymagany termin wykonania Zamoéwienia: 120 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy

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

1. OGOLNE INFORMACJE DOTYCZACE ZAMOWIENIA

1. Dostarczane Oprogramowanie musi w calo$ci posiada¢ polskojezyczny interfejs i instrukcje
obstugi w jezyku polskim.

2. Dostarczane Oprogramowanie musi przechowywac wszystkie dane w postaci bazy danych.

3. Dostarczane Oprogramowanie musi umozliwia¢ pracg¢ na bazie typu Open Source badz na
komercyjnym systemie bazodanowym.

4. Dostarczone Oprogramowanie musi uniemozliwia¢ probe jednoczesnej modyfikacji tych samych
danych przez réznych uzytkownikow. System musi blokowa¢ operacje uzytkownika, ktory chce
wykona¢ dziatanie na danych bedacych juz w trakcie modyfikacji.

5. Dostarczane Oprogramowanie musi cechowa¢ si¢ przyjaznym interfejsem uzytkownika
wykorzystujacym: menu, moduly, listy, formularze, przyciski, referencje (linki) itp.

6. Dostarczone Oprogramowanie musi:

a. dziata¢ w dowolnej sieci komputerowej TCP/IP,
b. by¢ poprawnie obstugiwane z dowolnego komputera, na ktorym zainstalowany jest system
Windows lub Linux
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Dostarczone Oprogramowanie musi cechowac si¢ skalowalnoscig zaréwno pod wzgledem ilo$ci
przetwarzanych danych, jak i liczby uzytkownikow.

Wszystkie interfejsy zewnetrzne dostarczanego Oprogramowania musza by¢ oparte na
standardowych rozwigzaniach - w obszarach stosowalno$ci standardow wymienionych w
Rozporzadzeniu w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla
rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan
dla systemoéw teleinformatycznych (Dz.U.2017.2247 t.j. z dnia 2017.12.05), a w pozostatych
obszarach begda stosowane powszechnie stosowane standardy (w szczego6lnosci standardy otwarte).
Wdrozone Oprogramowanie musi zapewnia¢ mozliwo$¢ tworzenia kopii zapasowych danych.
Dokumentacja uzytkownika dla kazdego elementu Oprogramowania musi zawiera¢ opis funkcji
programu, wyjasnia¢ zasady pracy z programem oraz zawiera¢ opisy przyktadowych scenariuszy
pracy.

Wdrozone oprogramowanie musi umozliwia¢ prace w trzech trybach:

a. w trybie wspierajacym obieg dokumentow papierowych,
b. wtrybie EZD,
c. w trybie mieszanym.

Wymagania ogolne dla wdrozen i szkolen dostarczanego systemu informatycznego

W ramach prac szkoleniowo-wdrozeniowych Wykonawca wykona co najmnie;j:

1.

Mo

Konfiguracje dostarczanego systemu wraz z instalacja wszystkich niezbednych elementéw i
oprogramowania wspomagajacego niezbgdnego do prawidtowej pracy.
Zamawiajacy wskaze osoby, ktore Wykonawca przeszkoli.
Wykonawca zapewni odpowiednig ilo$¢ godzin, gwarantujaca pracownikom na danym stanowisku
sprawng obstuge wdrazanego rozwigzania. Instruktaze (szkolenia) moga odbywac si¢ zdalnie za
pomoca dedykowanych rozwigzan, ktérych zapewnienie lezy po stronie Wykonawcy.
Wykonawca przeszkoli osoby pelniace obowigzki administratorow wskazanych przez
Zamawiajacego w zakresie zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami oraz sporzadzania kopii i
odtwarzania danych.
Wykonawca w ramach wdrozenia:

a. wprowadzi uprawnienia administratora.

b. wprowadzi dane poczatkowe (startowe) w zakresie niezbednym do rozpoczgcia pracy

(wprowadzenie danych jednostek organizacyjnych, kont uzytkownikow, uprawnien).

Wymagania licencyjne dla dostarczanego systemu informatycznego

Licencjobiorcg wszystkich licencji bedzie Gmina Rzgow.

Licencje musza zosta¢ wystawione na czas nieoznaczony (bezterminowy).

Oferowane licencje musza pozwala¢ na uzytkowanie Oprogramowania zgodnie z przepisami prawa.
Licencja Oprogramowania nie moze ogranicza¢ prawa licencjobiorcy do rozbudowy, zwickszenia
ilosci serweroOw obstugujacych oprogramowanie, przeniesienia oprogramowania na inny serwer,
rozdzielenia funkcji serwera (osobny serwer bazy danych, osobny serwer aplikacji, osobny serwer
plikow).

Licencja Oprogramowania musi by¢ licencja bez ograniczenia ilosci komputerow, serweréw, na
ktoérych mozna zainstalowac i uzywa¢ Oprogramowanie.

Licencja na Oprogramowanie nie moze w zaden sposob ogranicza¢ sposobu pracy uzytkownikow
koncowych (np. praca w sieci LAN, praca zdalna poprzez Internet).

Licencja Oprogramowania nie moze ogranicza¢ prawa licencjobiorcy do wykonania kopii
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bezpieczenstwa oprogramowania w iloéci, ktorg uzna za stosowna.

Licencja Oprogramowania nie moze ogranicza¢ prawa licencjobiorcy do instalacji i uzytkowania
oprogramowania na serwerach zapasowych uruchamianych w przypadku awarii serwerow
podstawowych

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

Licencja Oprogramowania musi pozwala¢ na modyfikacje, zmiang, rozbudowe Oprogramowania w
celu przystosowania go do potrzeb Zamawiajgcego.

Wszystkie dostarczane licencje na oprogramowanie muszg uwzglednia¢ warunki funkcjonowania
instytucji administracji publicznej

Wymagania dla uslug gwarancyjnych dla dostarczanego oprogramowania

Swiadczenie ustugi gwarancji w okresie 24 miesiecy rozpocznie swoj bieg w dniu nastepnym po

podpisaniu koncowego protokotu odbioru catego przedmiotu zamoéwienia przez Zamawiajacego.

Swiadczenie ustugi gwarancji ma na celu zapewnienie ciagloéci sprawnego dzialania systemu

informatycznego poprzez realizacj¢ dzialan naprawczych wynikajacych z analizy ujawnionych

problemoéw, wykrytych btedow i wad systemow, niewlasciwego dziatania systemu, spadku
wydajnos$ci oraz zmian prawnych uniemozliwiajacych zgodne z prawem funkcjonowanie systemu.

W szczegdlnosci:

1. Wykonawca zobowiaze si¢ do dostarczania wolnych od wad i zgodnych z aktualnie
obowigzujagcym prawem kolejnych wersji Oprogramowania sktadajacego si¢ na przedmiot
zamowienia.

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

3. Wykonawca zapewni w godzinach pracy Urzgdu w dni robocze obecno$¢ specjalistow
majacych niezbedng wiedze i do§wiadczenie z zakresu eksploatacji przedmiotu zamowienia,
ktorzy beda odpowiedzialni za przyjmowanie zgloszen i realizacj¢ dzialan naprawczych
wynikajacych z analizy ujawnionych probleméw, wykrytych bledow i wad systemow,
niewlasciwego dziatania systemu, spadku wydajnosci.

W ramach gwarancji Wykonawca bedzie zobowigzany do nieodptatnego:

a. usuwania bledu, awarii, wady z przyczyn zawinionych przez Wykonawce bedacych
konsekwencja wystapienia: btgdu w systemie, bigdu lub wady fizycznej pakietu
aktualizacyjnego lub instalacyjnego, bledu w dokumentacji administratora lub w dokumentacji
uzytkownika, bledu w wykonaniu ushug przez Wykonawce;

b. usuwania btedu, awarii, wady zwigzanych z realizacjg ustugi wdrozenia Oprogramowania;

C. usuwania bledow lub awarii spowodowanych aktualizacjami Oprogramowania.

Wykonawca bedzie musial informowaé Zamawiajacego o dostepnych aktualizacjach i poprawkach

Oprogramowania najp6zniej w ciggu 7 dni od dnia publicznego udost¢pnienia aktualizacji badz

poprawki.

Zglaszajacy, w przypadku wystgpienia bledu, awarii, wady przesyta¢ bedzie do Wykonawcy przy

pomocy srodkéw komunikacji formularz zgloszenia wystapienia btedu/awarii/wady.

Wykonawca zapewni dostosowanie Oprogramowania do obowigzujacych przepisow nie pozniej niz

w dniu ich wejscia w zycie, chyba ze, zmiany prawne nie zostaly ogloszone z minimum 30-

dniowym terminem poprzedzajacym ich wprowadzenie w zycie. W przypadku, jezeli zmiany nie

zostaty 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.



6. Zgloszenia bedg klasyfikowane na awarie, bledy 1 wady:

1. Awaria krytyczna - oznacza sytuacje, w ktorej nie jest mozliwe prawidlowe uzytkowanie
Oprogramowania z powodu uszkodzenia lub utraty spdjnosci danych, struktur danych

2. Btad krytyczny- niezgodne z dokumentacjg uzytkowa lub wymaganiami Zamawiajgcego, z
instrukcjami lub innymi dokumentami wytworzonymi w czasie wdrozenia dzialanie
Oprogramowania;

3. Wada - zaklocenie dziatania Oprogramowania polegajace na nienalezytym dzialaniu jego
czesci, nie ograniczajace dzialania catego Oprogramowania, nie majace istotnego wptywu na
zastosowanie Oprogramowania i nie bedgce awarig lub btgdem.

7. Wykonawca zobowigzany do reakcji serwisu w przypadku awarii Kkrytycznych, btedow
krytycznych i wad co najmniej w nastepujgcych terminach:

1. Awaria krytyczna w terminie do 24 godzin od przyjecia zgloszenia przez Wykonawceg

2. Btlad krytyczny w terminie do 72 godzin od przyje¢cia zgltoszenia przez Wykonawce

3. Wady w terminie do 8 dni roboczych od przyjecia zgloszenia przez Wykonawce

VII.  Wymagania funkcjonalne

Dostawe i wdrozenie Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), ktéry
umozliwi realizacje e-ustug oraz zadan wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej oraz planowanie
i realizacje budzetu wraz z przeszkoleniem uzytkownikow.

Zintegrowany system informatyczny, obshugiwany przez przegladarke internetowa, umozliwiajacy
realizacje e-ustug oraz zadan wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej. System musi mie¢ mozliwos¢
wspotpracy z systemami: ePUAP (w zakresie pobierania i wysytania dokumentow elektronicznych), z
e-Nadawca Poczty Polskiej (w zakresie przekazywania korespondencji rejestrowanej), z systemem e-
Faktura (w zakresie pobierania ustrukturyzowanej faktury elektronicznej). Wymagane dodatkowo
wewnetrzne funkcjonalnosci - wewnetrzny modut weryfikacji podpisu elektronicznego, archiwum
elektroniczne, repozytorium dokumentow EZD.

System bedzie wyposazony w rozbudowany modul bezpieczenstwa zarzadzajacy dostgpem
uzytkownikow zaréwno do odpowiedniego typu dokumentdéw (grup dokumentdéw, teczek), jak i funkcji
systemu.

Podstawowe oczekiwane cechy systemu:

e wielowarstwowa i modutowa architektura,

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

e poszczegolne 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 system musi dziata¢ w modelu klient-serwer,

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

e system musi by¢ zgodny z Instrukcja Kancelaryjna.

Podstawowe oczekiwane moduly funkcjonalne systemu:
e zarzadzanie dokumentami elektronicznymi,
e zarzadzanie procesami obiegu dokumentow elektronicznych,



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

zarzadzanie uzytkownikami i uprawnieniami,

obstuga podpisu elektronicznego,

tworzenie raportow/statystyk,

zarzgdzanie bazg danych,

archiwum zakladowe,

zarzadzanie plikami oraz kopig zapasows.

Zarzadzanie rejestrami

Podstawowe wymagania funkcjonalne systemu:

mozliwos¢ elektronicznego obieg dokumentow wewnatrz poszczegolnych dziatow,

mozliwos$¢ organizacji dokumentéw w oparciu o kategorie,

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

mozliwo$¢ wersjonowania tzn. $ledzenie poszczegdlnych wersji dokumentow ze wskazaniem
co najmniej daty, uzytkownika oraz unikalnego identyfikatora dokumentu,

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

system musi posiada¢ modul podpisu elektronicznego, umozliwiajacy weryfikacje podpisu
elektronicznego oraz podpisywanie dokumentow za pomoca podpisu elektronicznego,

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

system musi zosta¢ zintegrowany z poczta elektroniczng i daje mozliwo$¢ automatycznego
wysytania dokumentow,

system musi umozliwia¢ generowanie podstawowych statystyk/raportoéw dotyczacych ilosci
dokumentow, ich typow, dat, zrodet pochodzenia itd.

Minimalne wymagania dotyczace bezpieczenstwa systemu:

dostep do systemu musi by¢ zabezpieczony loginem i hastem dla kazdego uzytkownika,
wszystkie potgczenia komunikacyjne realizowane poprzez warstwe sieciowg pomiedzy
poszczegdlnymi sktadnikami systemu sg polaczeniami szyfrowanymi

system musi umozliwia¢ trwate usuniecie dokumentu wylacznie uzytkownikowi ze specjalnymi
uprawnieniami administracyjnymi,

w systemie sa rejestrowane wszystkie operacje uzytkownikoéw na dokumentach ze wskazaniem
nazwy uzytkownika, daty operacji, typu operacji oraz unikalnego identyfikatora dokumentu,
hasta musza by¢ przechowywane w systemie w postaci zaszyfrowane;j.

Wymagania dotyczace zarzadzania procesami w systemie:

mozliwo$¢ samodzielnego projektowania procesOw w systemie przez pracownikow Urzedu, tj.
przez przeszkolong osobg nieposiadajacej specjalistycznej wiedzy informatycznej ani wiedzy w
zakresie programowania, za pomocg interfejsu aplikacji i/lub plikow konfiguracyjnych,
mozliwos$¢ petnej konfiguracji w systemie wszystkich etapoéw procesu obiegu dokumentow i
dopasowanie ich do zmieniajacych si¢ proceséw biznesowych,



mozliwo$¢ automatycznego przechowywania wszystkich oryginatow  dokumentow
wprowadzonych do obiegu.

Wymagania niefunkcjonalne:
Wymagania bezpieczenstwa:
System EZD musi posiada¢ zabezpieczenia co najmniej przed nastepujacymi zagrozeniami:

1.

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

Utrata danych w przypadku awarii serwera aplikacji. Zabezpieczenie musi zapobiega¢ 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 czgstotliwoscia zaplanowang przez administratora (co
najmniej raz w tygodniuy).

Utrata danych lub ich spojnosci. Zabezpieczenie musi zapobiega¢ utracie danych lub ich
spojnosci, w tym m.in. w przypadku jednoczesnej pracy wielu uzytkownikoéw z tg sama porcja
danych.

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

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

Wprowadzenie lub uruchomienie zlo§liwego kodu. Zabezpieczenie musi zapobiegaé
wprowadzeniu lub uruchomieniu ztosliwego kodu w aplikacji.

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

Wymagania technologiczne:
Architektura Systemu EZD:

1.

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

Aplikacja musi umozliwia¢ i realizowa¢ bez znaczgcej utraty wydajnosci jednoczesny dostgp
do danych wielu uzytkownikom.

Aplikacja musi wykorzystywa¢ jednolita platforme bazodanowa do przechowywania
parametrow obiektow w niej gromadzonych i przetwarzanych (wszystkie komponenty musza
korzysta¢ z jednej i wspolnej struktury tabel — W szczegodlnosci wszystkie parametry muszg by¢
zapisywane i odczytywane z jednej bazy danych). Dane w formie plikow 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 aplikacjg.

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

Zastosowana w aplikacji baza danych musi umozliwia¢ wykorzystanie przez warstwe
aplikacyjng co najmniej: podzapytan, referencyjnej kontroli spoéjnosci danych i kluczy obcych,
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indeksow w zakresie wyszukiwania oraz sortowania, sekwencji, widokow, kursoréw,
definiowania typow danych, wbudowanych jezykow proceduralnych oraz przechowywanie
danych w standardzie UTF-8.

Aplikacja musi by¢ skalowalna co najmniej w zakresie rozszerzania warstwy bazodanowej i
aplikacyjnej (kazdej odrebnie), poprzez zwickszanie zasobow pamigci masowych, pamieci
operacyjnej, mocy obliczeniowej, zwigkszenie liczby catych maszyn, a takze zwigkszenie
liczby jednoczesnie obstlugiwanych uzytkownikow.

Aplikacja musi zachowywac niezalezno$¢ dziatania od wadliwych segmentow. Komputery,
lacza czy tez dane objete awarig nie mogg uniemozliwia¢ dziatania aplikacji w odniesieniu do
komputerow czy danych ktore nie ulegly awarii. Zdolno$¢ dziatania aplikacji moze by¢
ograniczona tylko w zakresie danych objetych awarig.

Wszystkie segmenty aplikacji musza tworzy¢ jednolity i1 spojny system informatyczny dzigki
jednolitej platformie systemowej serweréOw bazy danych oraz aplikacji, wspolnemu i
jednolitemu interfejsowi uzytkownika, wspolnemu 1 spdjnemu systemowi uprawnien,
uzytkowaniu wspélnych ewidencji interesantow, wspolnej strukturze organizacyjne;j,
wspolnym rejestrom urzgdowym.

Interakcje Systemu EZD z otoczeniem:

1.

Aplikacja musi poprawnie i w pelnym zakresie wspolpracowa¢ z przegladarkami
internetowymi: Mozilla Firefox, MS Edge, Google Chrome. Ten wymog dotyczy wersji
aktualnej oraz wersji bezposrednio poprzedzajacej wersj¢ aktualng.

Aplikacja musi by¢ niezalezna od wykorzystywanych przez uzytkownikéw pakietow
biurowych w ktorych tworzg i przetwarzaja poszczeg6lne pliki do niej wprowadzonych.
Aplikacja musi obstugiwac i przetwarza¢ dokumenty elektroniczne (pliki je zawierajace) w taki
sposob, aby nie narusza¢ ich spojnosci i integralnosci oraz zachowac ich oryginalng tresc.
Aplikacja musi udostepnia¢ API na potrzeby serwowanych ushug. Protokotem komunikacyjnym
musi by¢ SOAP, a protokolem transportowym HTTP lub HTTPS. Ushugi 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$wiezania lub wyswietlania nowego ekranu po czynnosci uzytkownika nie moze
by¢ dluzszy niz 4 sek. Warunek ten dotyczy operacji wykonanej na jednym obiekcie systemu
(np. pojedynczym dokumencie, sprawie). Warunek ten nie dotyczy operacji wykonywanych na
wielu obiektach (operacji globalnych na bazie danych), np. sporzadzanie raportow itp.
Woprowadzanie danych w pojedynczym polu formularza musi sie zakonczy¢é w czasie nie
dtuzszym niz 0,1 sekundy na 1 znak (od momentu naci$nigcia klawisza do pojawienia si¢ znaku
na ekranie).

Aplikacja musi zachowa¢ powyzsze warunki, uwzgledniajagc okresowe trzykrotne wzrosty

obcigzenia w stosunku do przecigtnego.

Warstwa kliencka
Graficzny interfejs uzytkownika (GUI) Systemu EZD musi:

a.

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

by¢ wyposazony w pomoc kontekstowa, serwujacg informacje skojarzone z wykorzystywana
funkcjonalnoscig;

by¢ polskojezyczny;



d. umozliwia¢ obstuge polskich liter;
e. umozliwia¢ sortowanie danych wg alfabetu polskiego.

Wymagania odnos$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:

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

2. Wysylanie z aplikacji w sposdb automatyczny przesytek wychodzacych do dowolnych
kont/skrytek interesantow Zamawiajacego na platformie ePUAP, zar6wno w trybie
przediozenia jak i dorgczenia.

Przedmiotem zamowienia jest uruchomienie integracji aplikacji z platformg ePUAP oraz

weryfikacja Profilu Zaufanego ePUAP na zadanie uzytkownika aplikacji.

Automatyczne pobieranie i wysyltanie przesytek musi odbywac¢ si¢ regularnie, co okreslony w

ustaleniach z Zamawiajacym odstep czasu.

Integracja aplikacji z platformg ePUAP musi funkcjonowaé zgodnie z powyzszymi oraz

wymienionymi ponizej w opisie funkcjonalnym wymogami po jednorazowej konfiguracji

kont/skrytek Zamawiajacego na platformie ePUAP.

Wymagania odnosnie konfiguracji:
Konfiguracja Systemu EZD musi by¢ mozliwa w zakresie 1 zgodna z ponizszymi wymogami:

1.

System uprawnien aplikacji musi by¢ zdolny co najmniej do odwzorowania rzeczywistych
uprawnien i odpowiedzialnosci 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 wytacznie realizowane
przez aplikacje.

Caly system uprawnien musi by¢ realizowany tylko i wylacznie wg jednego mechanizmu:
przyznawania uprawnien albo odbierania uprawnien. Zakres uprawnien musi dotyczy¢ co
najmniej: przegladania dokumentow, edycji wiasnych dokumentdéw, edycji dokumentéw innych
uzytkownikow.

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

Podlegtos¢ kazdej komorki i stanowiska;

Nazwe i symbol kazdej komorki (wykorzystywane do generowania znakow spraw);
Nazweg, symbol i rodzaj kazdego stanowiska;

Dane adresowe catego urzedu i kazdej placéwki urzedu z osobna.

Przypisania uzytkownikow w odniesieniu do kazdego stanowiska z osobna;
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Przypisania uprawnien do i konfiguracje kazdego stanowiska z osobna;

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

Aplikacja musi zawiera¢ oddzielny od struktury organizacyjnej stownik uzytkownikow. Kazdy
uzytkownik musi by¢ parametryzowany co najmniej: nazwa (loginem), hastem, symbolem



(wykorzystywanym do znakowania pism), imieniem, nazwiskiem, adresem e-mail, nr telefonu,
datg aktywnosci konta, statusem.

Aplikacja musi zawiera¢ jedna wspdlng ewidencj¢ interesantow, stanowiagcg stownik dla
wszystkich adresatow, nadawcow, stron spraw, i innych kontekstow uzycia interesantow w
dokumentacji przetwarzanej w aplikacji.

Ewidencja interesantéw musi zawiera¢ co najmnie;j:

a.
b.
c.

Rozrdznienie interesantdw na osoby fizyczne i instytucje.

Przyporzadkowanie interesantdw do uprzednio zdefiniowanych grup (wiele do wielu).

W przypadku instytucji, wskazanie pracownika reprezentujacego instytucje, w tym imie,
nazwisko, stanowisko, dzial, telefony, faksy, e-mail oraz okreslenie oddziatow (jednostek
podlegtych) instytucji.

. Informacj¢ o zadaniu otrzymywania albo nieotrzymywania korespondencji poprzez
platforme¢ ESP.

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

Aplikacja musi zawiera¢ 1 przechowywac¢ dane interesantow w odpowiedni sposob, aby
mozliwe bylo wygenerowanie danych w strukturach przewidzianych dla metadanych
(wykorzystywanych w generowanych dokumentach elektronicznych).

Na parametry sprawy skfadajg si¢ co najmniej: znak sprawy, opis, data wszczgcia, 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.

Definiowanie uzytkownikow, stanowisk w korelacji z réwniez definiowang struktura
organizacyjng.

Ustalanie uprawnien pracownikéow szeregowych jak i administratorow do funkcji, operacji i
danych, a takze definiowanie grup uprawnien, a nastepnie przydzielanie ich pracownikom.
Wymuszanie definiowania haset przez uzytkownikow zgodnych ze wskazanym poziomem
bezpieczenstwa, w tym okre§lanie minimalnej liczby znakéw, stopnia zréznicowania tych
znakow, powtarzalnosci kolejnych haset, maksymalnej liczby nieudanych préb logowania.
Generowania nowych haset dla kazdego uzytkownika z osobna (np. po utracie poprzedniego
hasta).

Definiowanie procesow, raportow, rejestrow, szablonow dokumentow, wydrukow,
stownikow.

Konfiguracje zachowania aplikacji we wskazanym w ponizszym opisie zakresie.

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

Integracja z platforma typu ESP (ePUAP):
System EZD musi:
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Umozliwia¢ zdefiniowanie maksymalnego odstepu czasu migdzy kolejnymi automatycznymi

wywolaniami pobierania przesytek przychodzacych oraz wysytania przesytek wychodzacych

z i do platformy ePUAP. Pobranie przesytek przychodzacych do aplikacji musi skutkowaé

usunigciem tych przesylek na platformie ePUAP z puli dostepnych do pobrania.

Udostepnia¢ uprawnionym pracownikom list¢ przesytek przychodzacych, ktore wptynely z

platformy. Poszczeg6lne przesytki na tej liscie musza by¢ opisane co najmniej nastgpujacymi

parametrami:

1. danymi konta/skrytki nadawcy w platformie;

2. rodzajem przesyltki (wskazanie wzoru dokumentu w CRD);

3. datg i czasem wplywu przesylki do konta/skrytki ePUAP, na podstawie momentu
generacji UPO;

4. unikalnym identyfikatorem przesytki w aplikacji;

5. plikami oryginalu przesyltki przychodzacej oraz skojarzonym z nig plikiem UPO.

Na zadanie uzytkownika generowa¢ 1 wyswietla¢ wizualizacje plikow przesytki

przychodzacej lub wychodzacej oraz UPO, a takze umozliwia¢ lokalny zapis lub wys$wietlenie

w skojarzonej z typem pliku aplikacji na klienckiej stacji roboczej. Uzytkownik musi mie¢

mozliwos$¢ lokalnego zapisu wizualizacji w formacie PDF.

Na zadanie uzytkownika weryfikowa¢ podpis elektroniczny pod plikiem przesytki

elektronicznej oraz UPO.

Na zadanie uzytkownika wyswietla¢ 1 udostepnia¢ liste plikow dotaczonych do tresci pliku

przesyiki przychodzacej lub wychodzacej oraz umozliwia¢ lokalny zapis lub wyswietlenie w

skojarzonej z typem pliku aplikacji na klienckiej stacji roboczej.

Umozliwia¢ w odniesieniu do kazdej przesyltki przychodzacej z platformy ePUAP na liscie co

najmniej:

a. Rejestracje przesytki przez uprawnionego uzytkownika w Rejestrze Przesylek
Przychodzacych. Rejestracja przesytki musi wigzaé si¢ ze wskazaniem: procesu w
ktéorym dana przesytka zostanie obstuzona, wypeklieniem formularza rejestracji,
odpowiedniej komorki lub stanowiska merytorycznego bedacego odbiorcg przesytki.

b. Rezygnacje z rejestracji przesylki. Rezygnacja z rejestracji przesytki musi wigzaé si¢ z
nadaniem jej odpowiedniego sStatusu/oznaczenia. Musi by¢ mozliwos¢ powrotu do
rejestracji przesytki, wobec ktorej uprzednio zrezygnowano z rejestracji.

Automatycznie rejestrowa¢ UPO jakie wptywaja z platformy do aplikacji.

Automatycznie i trwale kojarzy¢ ze soba przesytki przychodzace z platformy ePUAP albo

wychodzace do platformy z dotyczacymi je UPO oraz udostgpnia¢ je razem na wszystkich

listach aplikacji w spos6b umozliwiajacy uzytkownikowi latwy dostgp do zaréwno 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 wychodzgcej musza by¢ dostepne z poziomu widoku szczegdtow akt sprawy w
sposob  jasno  przedstawiajacy  przyporzadkowanie do  danej  przesyiki
wychodzacej/dokumentu. Poszczegdlne poswiadczenia odbioru musza by¢ opisane co
najmniej nastepujacymi parametrami:

e  datg odbioru przesytki wychodzacej;

e  datg wptywu poswiadczenia do aplikacji;

e danymi interesanta — adresata przesytki wychodzacej;

e numerem przesytki wychodzacej w Rejestrze Przesytek Wychodzacych.

11



10.

11.

12.

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.
Wymagac¢ od uzytkownikoéw rejestrujacych przesyltki przychodzace wprowadzania informacji
o koniecznosci odpowiedzi nadawcy w formie elektronicznej.

Umozliwia¢ pracownikom merytorycznym wysylanie przesytek wychodzacych do
kont/skrytek interesantow na platformie ePUAP.

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

Wymagania dla ushug serwowanych przez System EZD:
Ustugi serwowane przez System EZD muszg umozliwia¢ SD co najmniej:

1.

oM wN

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Pobieranie aktualnej informacji o konfiguracji ustugi, w tym o rodzaju udostgpnionych
danych, zakresie wymienianych danych oraz wszelkie niezbedne informacje do poprawnej
wspolpracy niwelujace konieczno$¢ ciaglego 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 petnych danych wskazanego dokumentu, tj. co najmniej: rodzaj, status, oznaczenie,
data utworzenia, warto$ci wszystkich pol formularza, wskazanie sprawy, wskazanie
pracownika merytorycznego, wskazanie powigzanych interesantow, wskazanie powigzanych
plikow.

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

Pobieranie petnych danych wskazanego uzytkownika, tj. co najmniej: login, imi¢, nazwisko,
status, wskazanie piastowanych stanowisk.

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

Oznaczenie wskazanego dokumentu jako pobranego.

Oznaczenie wskazanej sprawy jako pobranej.

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

Wprowadzenie do aplikacji informacji (w dowolnej tre$ci) o btedzie dotyczacym wskazanej
sprawy.

Wprowadzenie do dokumentu istniejacego w aplikacji komentarza o dowolnej tresci.
Przyporzadkowanie wskazanego dokumentu do wskazanego stanowiska.

Przyporzadkowanie wskazanej sprawy do wskazanego stanowiska.

Przyporzadkowanie wskazanego dokumentu do wskazanej sprawy.

Ustawienie wskazanego statusu dla wskazanego dokumentu.

Ustawienie wskazanego statusu dla wskazanej sprawy.

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.
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21. Skierowanie do wysylki wskazanego dokumentu i stworzenie odpowiedniej przesyiki

wychodzacej, o wskazanych parametrach, tj. co najmniej: adresat przesyiki, forma dorgczenia,
status, warto$¢, oznaczenie przesylki, data wyslania, nr nadawczy, komentarz do przesyiki,
wskazanie powigzanych plikow.

Mechanizm workflow i edytor procesow:
System EZD musi regulowa¢ obieg dokumentacji dzigki mechanizmowi workflow, ktéry musi
dziata¢ zgodnie z i na podstawie zdefiniowanych uprzednio w edytorze proceséOw Sciezek

realizowanych procesow.

1.

Edytor procesd6w musi umozliwia¢ administratorowi zdefiniowanie $ciezki procesu, w tym co
najmniej:

e Okreslenia nazw przyjaznych dla uzytkownika krokdéw procesu.

e Wskazywanie innych proceséw i faczenie ich z procesem definiowanym, tak aby przy
osiggnieciu danego kroku w procesie biezagcym, mozna bylo zainicjowac inny proces w
zwiazku z realizacja biezacego.

e Zdefiniowania nazwy catego procesu oraz zdefiniowania opisu catego procesu jak i jego
poszczegdlnych krokéw. Opisy poszczegdlnych krokow musza byé prezentowane
uzytkownikom realizujagcym dany krok.

e Zdefiniowania czasu potrzebnego na wykonanie danego kroku procesu.

e Powigzania z procesem formularza stuzacemu 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 jednoczesnie.

Edytor proceséw musi umozliwia¢ tworzenie kolejnych wersji procesu na podstawie juz
istniejacych wersji oraz aktywowania i dezaktywowania danej wersji procesu do uzytkowania.
Edytor procesu musi opiera¢ si¢ o graficzny interfejs uzytkownika, pozwalajacy zarzadzaé
procesem oraz wizualizowa¢ proces (tj. jego kroki i przejscia miedzy nimi) w formie grafu.
Aplikacja musi umozliwia¢ eksport i import definicji procesu.

Aplikacja i jej mechanizm workflow musi umozliwia¢ jednoczesng i rownolegly realizacje
obiegu dokumentacji wystepujacej dla starej i nowej wersji procesu. Obsluga 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.

Dokumentacja w aplikacji winna by¢ przemieszczana migdzy krokami procesu (stanowiskami
1 statusami) zgodnie ze Sciezka w wykorzystywanym procesie. W przypadku rozgalezienia si¢
sciezki, uzytkownik musi mie¢ wybor nastepnego kroku.

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

Wymagania funkcjonalne Systemu EZD
Obsluga pracy uzytkownikow w Systemie EZD:

1.

Aplikacja umozliwia uwierzytelnianie i autoryzacj¢ uzytkownikow i w efekcie zalogowanie
do aplikacji:

a. Poprzez podanie przez uzytkownika pary login i hasto;

b. Poprzez dane udostepnione z domeny (Active Directory).
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W ewidencji uzytkownikdw, w odniesieniu do kazdego uzytkownika, aplikacja musi
prezentowac¢ wszystkie stanowiska aktualnie przyporzadkowane danemu uzytkownikowi,
niezaleznie od przyczyny przyporzadkowania.

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

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

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi natozenie i zdjecie blokady logowania
wskazanego uzytkownika oraz usuni¢cie uzytkownika (z zachowaniem spéjnosci danych i
konfiguracji).

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

Obsluga struktury organizacyjnej w Systemie EZD:

1.

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

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

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

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

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

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

Stowniki Systemu EZD:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi definiowanie i zarzadzanie stownikami cech

informacji, ktore nastepnie mozna wykorzystywac w roznych obszarach systemu, co najmniej

w odniesieniu do dokumentacji (pism, spraw, dokumentéw) 1 interesantow.

Aplikacja musi posiada¢ i umozliwia¢ administratorowi konfiguracje stownika odnosnikéw

(linkéw) do dowolnych adresow HTML, celem wykorzystania przez uzytkownikow.

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

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

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

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

Aplikacja musi posiada¢ stownik jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA), ktéry co

najmniej:
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a. Zawiera juz wprowadzone hasta tworzace aktualnie obowigzujacy Zamawiajgcego stownik
JRWA,;

b. Umozliwia administratorowi definiowanie nowych i edycje juz istniejacych haset JRWA
wraz z datami obowigzywania kazdego hasta, w tym wielu r6znych haset i kategorii
archiwalnych obowigzujacych w réznych 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, przypisana

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

Obsluga 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 maja by¢ uzywane tylko w

stosunku do nowej dokumentacji wprowadzonej do aplikacji po zmianach wprowadzonych do

ewidencji.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym pracownikom:

a. Zarzadzanie ewidencjg interesantow.

b. Tworzenie interesanta na podstawie danych innego interesanta.

€. 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 zwiazanej ze wskazanym interesantem, z poziomu ewidencji
interesantow.

f. Generacj¢ raportu z informacjami: kto, kiedy, w jakim =zakresie dodal, usunat,
zmodyfikowatl dane wskazanego interesanta.

g. Eksport danych wskazanego interesanta do pliku CSV.

Aplikacja musi umozliwia¢ wykorzystanie stownika danych adresowych we wszystkich

formularzach dotyczacych danych adresowych.

Aplikacja musi przechowywac histori¢ zmian danych interesanta wraz z informacja, kto, kiedy

i jakie dane zmienit, i umozliwia¢ okreslenie danych nieaktualnych.

Aplikacja, w przypadku korzystania z zasobu stownika danych adresowych, po wskazaniu

miejscowosci, nr budynku i ewentualnie ulicy, musi automatycznie podpowiada¢ wartosc¢

kodu pocztowego, w tym takze w przypadku miejscowosci, ktore nie posiadajag ulic albo

wspotdzielg kod pocztowy z inng miejscowoscig.

Aplikacja nie moze uzaleznia¢ okreslenia danych adresowych interesanta od istnienia

odpowiednich danych w stowniku danych adresowych.

Aplikacja musi umozliwia¢ odnotowanie wyrazenia sprzeciwu o0sob fizycznych wobec

przetwarzania danych osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Aplikacja musi umozliwia¢ rejestrowanie informacji o przekazywaniu/udostepnianiu danych

osobowych oséb fizycznych.

Obstluga wydrukéw i szablonéw dokumentéw w Systemie EZD:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi prowadzenie ewidencji szablonéw dokumentdéw
oraz wydrukéw, w tym co najmniej dodawanie, usuwanie, wersjonowanie.

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi import do aplikacji szablonéw wydrukoéw i
dokumentow z plikow ze sformatowanym tekstem (np. ODT, RTF).
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Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi konfigurowanie zawartosci szablonow
wydrukow i dokumentéw dostepnych w systemie. Szablony wydrukéw i dokumentow beda
sktada¢ si¢ z tresci statycznych (niezmiennych) jak i znacznikéw przyjmujgcych w trakcie
generacji odpowiednia warto$¢ pochodzaca z bazy danych (zmiennych), wg uznania
administratora.

Znaczniki mozliwe do wykorzystania we wzorach wydrukow i szablonach dokumentéow to co
najmniej:

Kod graficzny zawierajacy identyfikator dokumentu.

Dane adresowe urzgdu.

Znak sprawy.

Data wszczecia sprawy.

Dane pracownika prowadzacego sprawe.

Lista interesantow powigzanych ze sprawg (strony sprawy).

Z osobna kazda dana pochodzaca z formularza danego dokumentu.

Dane wnioskodawcy (kazdy atrybut opisujacy interesanta z osobna).

Se@ o o0 o

Szablony dokumentéw w aplikacji musza by¢ przyporzadkowywane do procesow
obstugujacych dokumentacje, dla ktorej zostaty utworzone.

Pliki dokumentow wygenerowane na podstawie szablonu majg by¢ projektem/szkicem
dokumentu, ktéry moze podlegaé dalszej obrébece w zewnetrznych edytorach tekstu (np. MS
Word, Libre Office).

Plik dokumentu wygenerowany na podstawie szablonu, musi by¢ automatycznie
wprowadzany do formularza dokumentu, a jednoczesnie aplikacja musi umozliwiaé¢ jego
lokalny zapis lub otworzenie w zewnetrznej aplikacji jeszcze przed zapisaniem formularza.
Aplikacja musi umozliwia¢ generacj¢ wydrukow list do pliku w formacie PDF oraz XLS lub
XLSX.

Obsluga dokumentacji w Systemie EZD:

1.

Aplikacja zaro6wno dla dokumentow wptywajacych, jak i wychodzacych oraz dokumentéw
wewnetrznych musi umozliwia¢ opatrywanie dowolng liczbg dowolnych atrybutow.
Administrator musi mie¢ mozliwos$¢ tworzenia dowolnej liczby typow dokumentéw poprzez
przypisanie im odpowiednio spreparowanego formularza, umozliwiajagcego wprowadzenie
odpowiedniego zestawu atrybutow.

Aplikacja musi wersjonowa¢ dokumentacj¢, w tym zapamigtywa¢ wszystkie informacje
dotyczace starszych wersji dokumentacji. Musi by¢ mozliwos¢ zapoznad si¢ ze starsza wersja
dokumentacji i ewentualnie uzy¢ jej, jako nowej wersji.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom:

a. edycje parametrow dokumentacji i w efekcie stworzenie jej nowej wersji,

b. tworzenie dowolnej liczby kopii dokumentacji,

¢. udostgpnia¢ informacje o wszystkich egzemplarzach (kopiach) danej dokumentacji.
Aplikacja musi blokowac¢ edycje parametréw dokumentu przekazanego do zatwierdzenia lub
skierowanego do wystania lub juz wystanego, co dotyczy takze uzywania starszej wersji jako
NOWeyj.

Aplikacja musi umozliwia¢ stworzenie wersji roboczej dokumentu i dotaczania jej do sprawy,
jednakze wersja robocza dokumentu moze by¢ dostepna tylko jej tworcy.

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie postgpowania z dokumentami ewidencjonowanymi
i metadanymi zgodnie z wymogami okre§lonymi w obowiazujacych przepisach prawa.
Aplikacja musi umozliwiaé przegladanie danych opisujacych dokumenty i sprawy,
mieszczacych si¢ w zakresie przewidzianym dla ich minimalnego opisu Systemie
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Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg. Ponadto, aplikacja musi udostepniaé
uprawnionemu uzytkownikowi mozliwos$¢ edycji i uzupehiania tych danych.

Obstluga dokumentacji w Systemie EZD w zakresie obstugi korespondencji przychodzacej:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi rejestracje przesytek

przychodzacych w Rejestrze Przesytek Przychodzacych (RPP), zaro6wno ztozonej/nadestanej

w formie tradycyjnej (papierowej) jak i elektronicznej, zgodnie z wymogami instrukcji

kancelaryjnej obowiazujacej Zamawiajacego. Aplikacja musi umozliwia¢ przetworzenie

dokumentacji w formie tradycyjnej do postaci wtéornego dokumentu -elektronicznego

(odwzorowania cyfrowego).

Aplikacja w momencie i w zwiazku z rejestracjg przesytki przychodzacej, musi generowac

unikalny identyfikator przydzielany danej przesylce i stuzgcy do jej identyfikacji w aplikacji.

Jednoczes$nie, aplikacja musi generowac¢ kod graficzny zawierajacy w swojej tresci unikalny

identyfikator. Proces rejestracji wspierany przez aplikacj¢ musi przewidywaé mozliwosc¢

naniesienia kodu graficznego i unikalnego identyfikatora na odwzorowanie cyfrowe oraz
oryginat tradycyjny przesylki, bez koniecznos$ci edycji odwzorowania cyfrowego.

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.

Aplikacja musi umozliwia¢ pelng rejestracje przesytki przychodzacej w dwu Sciezkach:

a. Czynnos$ci opisu przesytki i tworzenie odwzorowania cyfrowego odbywa si¢ tacznie, w
jednym kroku.

b. Czynnosci opisu przesylki i tworzenia odwzorowania cyfrowego sg podzielone na odrgbne
kroki, tj. najpierw wstepne opisanie przesylki, generacja unikalnego identyfikatora i
wydruku z kodem graficznym, nastgpnie odwzorowanie cyfrowe i dokonczenie opisu.

Aplikacja musi umozliwiaé wstepna rejestracje przesytki przychodzacej ograniczong do

wprowadzenia daty wptywu, liczby zalacznikéw i wygenerowania wydruku zawierajacego

kod graficzny, numer i dat¢ wplywu oraz liczbe zatacznikow. W tym wypadku uprawniony
uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ dokonczenia rejestracji.

Aplikacja musi umozliwia¢ rejestrowanie przesylek przychodzacych, ktorych pracownicy

rejestrujacy nie otwierajg. Uzytkownik merytoryczny musi mie¢ mozliwos¢ dokonczenia

rejestracji.

Aplikacja musi umozliwia¢ w trakcie rejestracji powigzywanie w dowolnej liczbie z opisem

przesylki przychodzacej (na etapie wypeliania formularza) wybranych interesantow (z

ewidencji interesantow).

Aplikacja musi umozliwia¢ uzytkownikowi jednoczesne powigzywanie wielu plikéw, do

formularza rejestracji przesytki przychodzacej. Nie moze istnie¢ ograniczenie do

pojedynczego wprowadzania wielu plikéw do formularza.

Aplikacja musi prébowac automatycznie rozpozna¢ interesanta (tworce i nadawce) i dotgczy¢

do formularza przesylki 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
rejestrujgcemu.
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10.

11.

12.

13.
14.

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk potwierdzenia dla przesylek dostarczonych na no$niku
informatycznym, zgodnych w formie i tresci z wymogami prawa.

Procedura rejestracji  przesytki przychodzacej musi umozliwia¢ uzytkownikowi
rejestrujgcemu jednoczesne wskazanie wielu odbiorcow wewnetrznych, ktorym przesytka ma
zostaé przekazana. Przesylki moga by¢ przekazywane zarowno stanowiskom jak i komorkom.
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 dokumentéw z jednej przesytki przychodzace;.
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 komoérkami

organizacyjnymi.
Aplikacja musi automatycznie zasila¢ wydziatowe dzienniki przesytek przychodzacych z
zewnatrz, przesytek wychodzacych na zewnatrz, dokumentacji wewnetrznej przesylanej
migdzy komodrkami i stanowiskami. Dzienniki musza by¢ prowadzone oddzielnie dla kazdej
komorki organizacyjnej.
Aplikacja musi umozliwia¢ generacje dziennikow wydzialowych w r6éznych uktadach, co
najmniej:
a. tylko dokumentacja przychodzaca do danej komorki,
b. tylko dokumentacja wychodzaca z danej komorki,
c. razem dokumentacja przychodzaca i wychodzaca do/z komorki,
w uktadzie chronologicznym. Dokumentacja przychodzaca musi by¢ oddzielnie oznaczana od
dokumentacji wychodzacej z/do komorki.
Ksigzka wydziatlowa w Systemie EZD musi rozréznia¢ pisma wptywajace i wyptywajace do/z
komorek organizacyjnych.
Aplikacja musi umozliwia¢ generacje wydruku dziennika wydzialowego w wybranym
uktadzie.
Aplikacja musi umozliwia¢ zarejestrowanie pism wplywajacych na poziomie komorki
organizacyjnej i dekretowanie ich wewnatrz komorki.
Aplikacja musi umozliwia¢ wielopoziomows dekretacje w pionie oraz w poziomie z
uwzglednieniem konfiguracji procesu. Musi istnie¢ mozliwo$¢ takiej konfiguracji, ktora
pozwoli zroznicowaé zakres odbiorcow dekretowanego dokumentu, co najmniej: dekretacji
na wlasng komorke, na komorki podlegle, na wszystkie komorki, na wszystkich pracownikow.
Aplikacja musi umozliwia¢ przekazanie dokumentacji dowolnej liczbie pracownikow lub
komoérek organizacyjnych lub oznaczanie jako przekazanych jednostkom organizacyjnym
Zamawiajacego niepracujacym w aplikacji. Pracownik dekretujacy musi mie¢ mozliwo$é
wskazania, ktérzy z wybranych odbiorcow, sa merytorycznymi a ktdrzy pomocniczymi w
kontekscie danej dokumentacji oraz ktorzy otrzymuja jedynie powiadomienia o dokumentacji.
Do kazdego odbiorcy merytorycznego musi trafi¢ oddzielny egzemplarz dekretowanej
dokumentacji.
Dokumentacja przekazana do komorki organizacyjnej, musi trafia¢ do stanowiska
obstugujacego sekretariat komorki, natomiast dokumentacja przekazana bezposrednio do
stanowiska musi trafi¢ do tego stanowiska.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Aplikacja musi umozliwia¢ kierownikom poszczegdlnych komorek przejecie dokumentacji
przekazanej na komorke i samodzielng dekretacje lub obstuge.

Dekretacja musi umozliwia¢ nadanie termindw realizacji, priorytetu oraz wprowadzenia tresci
dekretacji, wg uznania pracownika dekretujacego.

Pracownik dekretujacy musi mie¢ mozliwo§¢ w momencie dekretacji, w kontekscie kazdego
odbiorcy z osobna (czyli jego egzemplarza dokumentacji), wskazanie terminu realizacji,
priorytetu oraz wprowadzenia tre$ci dekretacji.

Aplikacja musi umozliwia¢ stanowisku, ktéremu przydzielono dokumentacjg, wycofanie jej
do osoby, ktora jg dekretowata (rowniez w przypadku dekretacji wielostopniowej). Wycofanie
musi by¢ mozliwe w kazdym momencie przed zalozeniem 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 o
dokumentacji, a takze ze wskazaniem terminow 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 uzupetnienia.
Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi akceptacj¢ wstepna i ostateczng
dokumentacji, w tym wielopoziomowa w pionie oraz w poziomie z uwzglednieniem
posiadanych uprawnien, wraz z podpisaniem elektronicznym.

Aplikacja musi umozliwia¢ jednoczesng akceptacje w stosunku do kilku dokumentacji z
réznych badz tej samej sprawy, przydzielonej przez roéznych pracownikow, wraz z
podpisaniem elektronicznym.

Pracownik otrzymujacy dokumentacje do akceptacji musi mie¢ mozliwo$¢:

a. Odrzucenia i zawrdcenia do kroku wczesniejszego,

b. Akceptacji z mozliwoscig ztozenia podpisu elektronicznego,

¢. Opatrzenia komentarzem,

d. Poprawy opisu i tresci poprzez dotaczenie nowej wersji.

Aplikacja musi umozliwia¢ pracownikowi przydzielajgcemu wycofanie dokumentacji
przekazanej do akceptacji. W stosunku do dokumentacji wycofanej musi istnie¢ mozliwos¢
wskazania nowego pracownika akceptujagcego. Aplikacja musi oddzielnie prezentowac liste
dokumentacji wycofanej od pozostale;.

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

Pracownik otrzymujacy zwrotnie zaakceptowany juz dokument, musi mie¢ mozliwos¢
ponownego skierowania go do akceptacji, do wysytki badz anulowania go.

Obsluga w Systemie EZD dokumentacji tworzacej akta sprawy:

1.
2.

Aplikacja musi umozliwia¢ zatozenie sprawy na podstawie kazdego dokumentu.

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

Aplikacja musi umozliwia¢ nadanie znaku sprawie tylko i wylacznie w formie zgodnej z
obowiazujacy instrukcja kancelaryjna.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Aplikacja musi umozliwia¢ stanowisku zakladajagcemu sprawe powziecie informacji o
przewidzianej pozycji sprawy w spisie spraw lub wydzielonym zbiorze przed zalozeniem
sprawy. Aplikacja musi umozliwia¢ wydzielenie zbioru spraw podczas zaktadania sprawy.
Aplikacja musi umozliwia¢ stanowisku majacemu dostep do sprawy wigzanie relacjami z inng
dokumentacja.

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

Aplikacja musi automatycznie nadawaé uprawnienia do dostepu do spraw,
oraz umozliwia¢ zmiane zakresu dostepu do sprawy przez stanowisko merytoryczne.
Stanowisko merytoryczne udostepniajgce sprawe innym stanowiskom pomocniczym musi
mie¢ mozliwo$¢ ustawienia zakresu dostgpu do kazdego dokumentu sktadajacego si¢ na akta
sprawy oddzielnie, a takze okreslenie czy zakres udostgpnienia obejmuje:

dodawanie dokumentow do sprawy,

dodawanie komentarzy do sprawy,

zarzadzanie listg interesariuszy sprawy,

ustawianie statusu publicznego sprawy,

wstrzymywanie/zawieszanie postgpowania,

kopiowanie dokumentacji sktadajacej si¢ na sprawe,

powigzywanie nowymi relacjami,

opatrywanie nowymi atrybutami,

dalsze udostgpnianie sprawy,

zmiang procesu obstugujacego sprawe,

. zmiang¢ parametrow sprawy.

AT T Ta@mheoo0oe

Aplikacja musi umozliwia¢ stanowisku merytorycznemu oraz jego przetozonym przydzielanie

sprawy innemu stanowisku w dowolnym momencie.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom monitorowanie spraw

prowadzonych przez inne stanowiska.

Aplikacja musi odrebnie prezentowac sprawy: biezace, zakonczone, zamknigte, wstrzymane,

sprawy podwtadnych, do wiadomosci.

Ostateczne zakonczenie sprawy musi odbywa¢ si¢ dwuetapowo, tj:

a. Najpierw sprawa musi zosta¢ zakonczona, co wigze si¢ z zakonczeniem odliczania
pozostatego czasu na rozpatrzenie

b. Nastepnie zamknigcie ostateczne, co wigze si¢ z zakonczeniem prac nad sprawa - mozliwe
tylko: podglad, ponowne otwarcie, powigzanie z inng dokumentacja, archiwizacja.

Aplikacja musi gromadzi¢ akta spraw w teczki, grupowa¢ sprawy w zbiory oraz udostepniac

spisy spraw zgodnie z obowigzujacg Zamawiajacego instrukcja kancelaryjng. Teczka sprawy

musi przechowywa¢ wszystkie wersje dokumentacji.

Uprawniony uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ 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.

Aplikacja musi umozliwia¢ stanowisku posiadajacemu dostep do sprawy okreslenie statusu

publicznego sprawy, ktory moze by¢ upubliczniany w BIP uzytkowanym przez

Zamawiajacego, w zaleznosci od konfiguracji aplikacji.

Aplikacja musi umozliwia¢ wskazanie wszystkich interesariuszy w odniesieniu do kazdej

sprawy z osobna.

Obstluga w Systemie EZD dokumentacji nietworzacej akt sprawy:
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1. Aplikacja musi umozliwia¢ rejestracje przesyltek jako dokumentacji nietworzacej akt sprawy.
Funkcjonalno$¢ musi by¢ dostepna juz przy rejestracji przesytki przychodzacej w kancelarii
oraz po zarejestrowaniu przesyiki i przekazaniu do obrobki do komoérki merytoryczne;j.

2. Rejestracja dokumentacji nietworzacej akt sprawy w aplikacji musi co najmniej:

a. Wymuszac¢ przyporzadkowanie przesytce symbolu JRWA.

b. Wymusza¢ przyporzadkowanie przesylce kategorii archiwalne;.

c. Pozwala¢ opisac przesyike.

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.

Obsluga dokumentacji w Systemie EZD w zakresie obslugi korespondencji wychodzacej:

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

2. Aplikacja musi wspomaga¢ dorgczanie korespondencji w formie papierowej i elektroniczne;j
(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. przesyta w formie elektronicznej jest podpisana elektronicznie.

3. Aplikacja musi umozliwia¢ szybkie rejestrowanie zwrotow i zwrotek z poziomu Rejestru
Przesylek Wychodzacych (RPW), po wskazaniu powigzanej przesytki. Ponadto, musi by¢
mozliwos$¢ odszukania przesytki na podstawie kodu graficznego umieszczonego na zwrotce a
wskazujacego przesytke. Musi istnie¢ mozliwos¢ takiej konfiguracji aplikacji, dzieki ktorej
zwrotki/zwroty wraz z rejestracjg automatyczne pojawia si¢ w teczce sprawy przy wlasciwym
dokumencie.

4. Aplikacja musi rejestrowac¢ zwrotke lub zwrot, jako zatgcznik do korespondencji, ktorej
dotyczy. Jezeli przesylka wychodzaca zawiera wiele dokumentow, to aplikacja musi
udostepnia¢ informacj¢ o niej z poziomu kazdego dokumentu zawartego w przesylce
zbiorczej.

5. Adresaci przesytek wychodzacych musza by¢ wskazywani z ewidencji interesantéw. Nie
dopuszcza si¢ wprowadzania danych adresowych spoza ewidencji interesantow.

6. Pisma musza by¢ kierowane do wysytki na dwa sposoby:

a. Przez stanowiska merytoryczne z poziomu akt spraw — w tym wypadku procedura wysytki
musi ogranicza¢ dzialania kancelarii do okreSlenia fizycznej daty wysytki przesytki
wychodzacej.

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

7. Aplikacja musi umozliwia¢ wysylke korespondencji za posrednictwem kancelarii oraz
dorgczanie jej osobiscie przez sekretariaty komorek organizacyjnych.

8. Aplikacja musi umozliwia¢ obslugiwa¢ doreczanie przesylek wychodzacych za
posrednictwem dowolnych operatoréw pocztowych. Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie
1 zarzadzanie cennikiem przesylek, tj. dowolnym zestawem form wysyltki przesylek
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10.

11.

12.

wychodzacych, ich przedzialdéw wagowych i gabarytéw, od ktérych uzalezniony jest koszt

przesylki. Cennik przesytek musi rozréznia¢ koszty przesytki ze wzgledu na forme wysyiki,

wage i gabaryt.

Aplikacja musi umozliwia¢ generacje Pocztowej Ksigzki Nadawczej zgodnej ze wzorem

ustalanym przez Poczte Polskg S.A., dla wskazanego przedzialu, formy wysylki, procesu,

komorki organizacyjne;j.

Aplikacja musi umozliwia¢ sortowanie listy przesylek wychodzacych w RPW co najmniej wg

kryteriow: numer przesytki w RPW, numer nadawczy, forma dorgczenia, data wystania.

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi dodawanie, edycj¢ i usuwanie zapisow w RPW

dotyczacych wysytki poprzez platforme ePUAP.

Aplikacja musi opatrywac¢ przesytki wychodzace ponizszymi lub podobnymi statusami oraz

zapamietywac histori¢ operacji na tych przesytkach:

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

. wystano — przesyltki wystane;

o o

odebrano — przesytki wystane i odebrane;
d. zwrocono — przesytki wystane i zwrocone jako niEZDebrane.

Obsluga raportéw i zestawien danych w Systemie EZD:

1.

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

Aplikacja musi umozliwia¢ wygenerowanie listy przesylek przychodzacych, dla ktorych
stopien wprowadzenia przesytek w formie elektronicznej jest niepehny.

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.2022.2651 t.j. z dnia 2022.12.16) oraz w art. 66a § 4 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.2023.775 t.j. z dnia
2023.04.25).

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi wygenerowaé raport dorgczen
przesylek wychodzacych powigzanych z dang dokumentacjg.

Aplikacja musi udostgpniac¢ raport dotyczacy kosztow wysytki przesytek wychodzacych.

Obsluga rejestrow w Systemie EZD:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie i zarzadzanie dowolna liczba rejestrow, w tym
urzedowych, wydziatowych, innych oraz rejestrowanie dokumentacji w tych rejestrach.
Administrator musi mie¢ dostep do narzedzia stuzacego do definiowania i konfigurowania
rejestrow, w tym zakresu danych w nich rejestrowanych, konfiguracji schematu numeracji
pozycji w rejestrze, widoku zarejestrowanych pozycji.
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
beda publikowane na stronie podmiotowej BIP uzytkowanego przez Zamawiajacego. Zakres
danych rejestrowanych wustala si¢ poprzez wskazywanie parametrow opisujacych
dokumentacj¢ oraz dane systemowe zwigzane z dokumentacja.
Aplikacja musi posiada¢ predefiniowane rejestry, w tym co najmniej:
a. Rejestr Przesylek Przychodzacych.
. Rejestr Przesytek Wychodzacych.

Dzienniki przesytek przychodzacych i wychodzacych do/z kazdej komorki organizacyjnej.
. Spisy spraw dla kazdej grupy spraw w kazdej komorce organizacyjne;.

o o o
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10.

11.

e. Sktad chronologiczny przesytek przychodzacych.

f. Sktad no$nikéw informatycznych.

Zasilanie rejestru musi odbywac si¢ na dwa sposoby, tj:

a. Automatycznie — zgodnie z definicja rejestru, w zwiazku z okreslonymi zdarzeniami, np.
w momencie akceptacji dokumentacji, zatozenia sprawy, rejestracji dokumentacji,
skierowania dokumentacji do wysytki).

b. Recznie na zadanie uprawnionego uzytkownika, w kazdym momencie.

Ponadto musi by¢ mozliwos¢ skonfigurowania takiego rejestru, w ktorym okreslona czesé

danych zawsze jest wprowadzana recznie.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi na wyszukiwanie i filtrowanie

zawartosci 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 ktora dopuszczaja kryteria rejestracji. Kryteria

rejestracji to co najmniej:

przedziat dat wptywu dokumentacji,

przedzial dat wprowadzenia dokumentacji do systemu,

przedzial dat utworzenia sprawy,

przedziat dat akceptacji dokumentacji,

® ap o

przedziat dat wysytki dokumentacji.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi generacj¢ raportow i zestawien ze

zdefiniowanych rejestrow.

Aplikacja musi umozliwiaé¢ rejestracje przesylek przychodzacych i wychodzacych w wielu

roéznych rejestrach, wskazanych przez uzytkownika z listy dostgpnych, w momencie rejestracji

albo odpowiednio w momencie kierowania do wysyiki.

Aplikacja musi zapewnia¢ definiowanie, zarzadzanie i obshuge:

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

b. Sktadow nos$nikow informatycznych, z mozliwoscia odnotowywania stopnia
wprowadzenia do systemu przesylek przychodzacych w formie elektronicznej.

Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ jednoczesnego zdefiniowania wielu sktadow

chronologicznych i no$nikow informatycznych.

Obsluga skanerow i tworzenie odwzorowan cyfrowych w Systemie EZD:

4,

Aplikacja musi obstugiwaé¢ skanery obrazu w standardzie TWAIN bez koniecznosci
uruchamiania natywnego oprogramowania producenta obstugujacego skaner.

Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ przygotowania dla uzytkownikow szablonoéw
skanowania, stanowigcych ustalony zbior pozadanych parametréow skanowania. W
szczegodlnosci musi by¢ mozliwo$¢ zdefiniowania szablonow odpowiadajacych zestawowi
parametrow skanowania przewidzianych w Instrukcji Kancelaryjnej dla odwzorowan
cyfrowych. Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ 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.
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Aplikacja musi umozliwia¢ utworzenie odwzorowan cyfrowych dokumentacji w formie
tradycyjnej w formatach, rozdzielczo$ciach, paletach i gigbiach koloréw, kompresjach obrazu
wymaganych instrukcja kancelaryjng obowigzujaca Zamawiajacego, a takze z
wykorzystaniem funkcji duplex skanerow, pomijania pustych stron, r¢cznego sortowania,
porzadkowania, usuwania oraz korekcji orientacji stron.

Obsluga zastepstw w Systemie EZD:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi definiowanie zastgpstw jednych
pracownikéw za drugich w kontekscie piastowanych stanowisk. Aplikacja musi umozliwiaé
okreslenie osoby zastepujacej, stanowiska zastgpowanego oraz okresu, w jakim bedzie
realizowane zastgpstwo z doktadnoscia do godziny i minuty.

Aplikacja musi zapamietywac i udostepnia¢ informacje o rzeczywistym wykonawcy operacji
(z uwzglednieniem zastepstw). Operacje wykonywane przez pracownika zastepujacego,
aplikacja musi oznacza¢ jako wykonane ,,w zastepstwie”.

Aplikacja musi umozliwia¢ ewidencjonowanie zastepstw. Musi by¢ mozliwos$¢ zarzadzania
ewidencjg przez uprawnionych pracownikow oraz zasilania jej przez szeregowych
pracownikow i ich przetozonych.

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

Aplikacja musi prezentowac zestawienie zastgpstw. Informacje o zastgpstwie to co najmnie;j:
osoba zastgpujaca, osoba zastgpowana (wraz ze wskazaniem stanowiska), okres zastgpstwa,
status zastepstwa. Kazdy uzytkownik musi mie¢ dostep do zestawienia w zakresie swojej
osoby, a kierownicy komorek w zakresie swoich podwladnych.

Aplikacja musi umozliwia¢ generacj¢ wydruku potwierdzajacego utworzenie zastgpstwa.
Aplikacja musi pozwala¢ uprawnionym uzytkownikom definiowanie statych zastepstw, t;.
takich na nieokreslony okres. Osoba zastepujaca i zastgpowana moga w kazdym momencie,
réwniez jednoczes$nie 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 udostepnieniu dedykowanej wyszukiwarki.

Aplikacja musi umozliwia¢ poszukiwanie dokumentacji w obrebie listy, z ktorg jest
powiazana, dzigki udostgpnieniu wyszukiwarki dedykowanej dla danej listy/modutu. Kazda
lista dotyczaca dokumentacji (przesytek, dokumentéw wewngtrznych, spraw, dokumentacji
nietworzacej akt sprawy, rejestrow), a takze interesantow musi mie¢ dedykowang
wyszukiwarke, ktorej kryteria sg dostosowane do rodzaju i statusu dokumentacji nan
zgromadzonej.

Kazda wyszukiwarka musi umozliwia¢ wyszukiwanie dokumentacji za pomocg wielu réznych
lub tych samych kryteriéw. Kryteria moga by¢ ze soba tagczone wg uznania uzytkownika, co
ma powodowa¢ zawezanie listy wynikow do zbioru wspdlnego wyznaczonego wybranymi
kryteriami (iloczyn logiczny).

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

Aplikacja musi umozliwia¢ kazdemu uzytkownikowi, w kontek$cie kazdej dostepnej mu
wyszukiwarki z osobna, definiowanie i zarzadzanie wielu szablonéw wyszukiwania oraz
domys$lnych kryteriow wyszukiwania. W momencie uruchomienia danej wyszukiwarki,
aplikacja musi automatycznie ustawi¢ domyslne kryteria wyszukiwania, zgodnie z definicja
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10.

danego uzytkownika. Uzytkownik musi mie¢ mozliwo$§¢ wyboru innych niz domy$lne
kryteriow wyszukiwania, m.in. poprzez wybranie uprzednio zdefiniowanego szablonu. Po
wybraniu szablonu, aplikacja musi automatycznie ustawi¢ kryteria wyszukiwania zgodne z
definicja danego szablonu.

Aplikacja wsrod kryteriow wyszukiwania musi udostepnia¢ wszystkie atrybuty opisujace
dokumentacj¢, w tym rowniez zestownikowane klasyfikatory. W przypadku wyszukiwarek
udostepnianych dla list, kryteria wyszukiwania musza by¢ dostosowane do rodzaju/statusu
dokumentacji na danej liicie.

Aplikacja musi umozliwia¢ wykorzystanie jako wartosci kryteridw symbolu wieloznacznego
(jednego znaku dostepnego na klawiaturze), zastepujacego dowolny cigg znakow.

Aplikacja musi umozliwia¢ wyszukiwanie pelotekstowe na podstawie zawartosci
dotaczonych do dokumentacji plikow tekstowych oraz wyszukiwanie po komentarzach do
dokumentacji. Wyszukiwanie pelnotekstowe 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 monitorowa¢ dostep do zasobow i zapisywaé w Systemowym

Dzienniku Zdarzen (SDZ) czynno$ci wykonywane przez uzytkownikéw. Ponadto, aplikacja

musi odnotowywac operacje wykonywane przez samg siebie incydentalnie lub cyklicznie.

Aplikacja musi automatycznie rejestrowaé zdarzenia dotyczace operacji na dokumentacji,

uzytkownikach, strukturze organizacyjnej, stownikach.

Wszystkie odnotowywane w SDZ operacje musza by¢ skategoryzowane. Administrator musi

mie¢ mozliwo$¢ wskazania kategorii, ktorych operacje sa odnotowywane.

W SDZ administrator musi mie¢ mozliwos$¢:

a. eksportu do pliku tekstowego kazdego wpisu z SDZ,

b. filtrowanie wpisbw wg co najmniej: wskazanego przedzialu czasu, pracownika
wykonujagcego operacje, rodzaju operacji,

C. sortowania wpisow wg wskazanego kryterium.

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 miec

mozliwo$¢ samodzielnej konfiguracji listy i czestotliwosci pojawiania si¢ otrzymywanych

alertow.

Aplikacja musi odnotowywac tres¢ alertow i udostepniaé je uzytkownikowi na zgdanie na

dedykowanej ku temu liScie, tak aby moégt ponownie zapoznaé si¢ z trescig wszystkich

otrzymanych w przesztosci alertow. Tylko uzytkownik moze usuna¢ alert z listy.

Alerty musza dotyczy¢ co najmniej:

a. otrzymania wiadomos$ci wewnetrznej,

b. otrzymania udostepnienia dokumentacji,

c. otrzymania dokumentacji do akceptaciji,

d. otrzymania dokumentacji do dekretaciji,

e. otrzymania dokumentacji do przyjecia,

f. akceptacji wlasnego dokumentu przez inne stanowisko,

g. odrzucenia wlasnego dokumentu przez inne stanowisko,

h. opatrzenia wlasnej dokumentacji komentarzem przez inne stanowisko,
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10.

11.

12.

i. dofaczenia do whasnej dokumentacji, innej dokumentacji przez inne stanowisko,
utworzenia nowej dokumentacji we wtasnej lub podlegtej komorce organizacyjnej przez
inne stanowisko,
otwarcia przydzielonego przez siebie dokumentu przez inne stanowisko,
zmiany wlasnej dekretacji przez inne stanowisko,

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

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

dotyczy.

Alert kierowany do stanowiska zastgpowanego musi by¢ przydzielany uzytkownikowi

zastgpujacemu i zastgpowanemu, tak aby obaj zostali powiadomieni i mogli pdzniej powrdci¢

do jego tresci.

Administrator musi mie¢ mozliwo$¢, w kontekscie kazdego stanowiska z osobna, ustalenia

zakresu dostgpu do dokumentacji. Ponadto, administrator musi mie¢ mozliwo$¢ ustalenia dla

N s

e =3 -7F

danego stanowiska roznych zestawow wyswietlanych informacji w wynikach wyszukiwania
wobec dokumentacji o r6znym poziomie dostgpu.
Administrator oraz odpowiednio uprawniony uzytkownik, musi mie¢ mozliwos$¢ korygowania
btednych zapiso6w i operacji na dokumentacji.
Kazdy uzytkownikowi musi mie¢ mozliwo$¢ dostosowanie dziatania aplikacji do whasnych
preferencji. Dostosowanie musi dotyczy¢ co najmnie;j:

. ustawienia nowego hasta dostepowego;

. zarzadzania wlasnym stownikiem szabloné6w komentarzy i dekretacji;

. konfiguracji dzialania systemu alertoéw (w zakresie opisanym wyze;j);

. wskazania domyslnego procesu do wprowadzania dokumentacji do aplikacji;

ustawienia rozmiaru czcionek uzywanych w aplikacji;

. ustawienia formatu prezentacji daty i czasu;

. ustawienie liczby dni aktywujacych ostrzezenie przed przeterminowaniem dokumentacji;
wykorzystywania wyszukiwarki dokumentacji zintegrowanej z czytnikami kodoéw
graficznych;

a
b
c
d
e. wskazania domyslnego stanowiska uzytkownika (sposrod jemu przypisanych);
f
g
h
i

System EZD musi umozliwiaé prowadzenie Archiwum Zakladowego (AZ) zgodnie z

Rozporzadzeniem MSWIA w sprawie szczegétowego sposobu postgpowania z dokumentami
elektronicznymi (Dz.U. 2006 nr 206 poz. 1518):

1.

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

Aplikacja musi zapewnia¢ integralno$¢ treSci i parametroOw opisujacych dokumentacje,
limitujac ich edycje osobom nieuprawnionym lub poza ustalonymi procedurami. W
szczegodlnosci nie moze zezwalac na zmiany zawartosci akt przekazanych do AZ.

Aplikacja musi umozliwia¢ gromadzenie i odczyt metadanych wymaganych przepisami.
Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi pobranie i odczyt dokumentu w
postaci takiej jakiej zostat on dotaczony do akt sprawy w trakcie jej procedowania.

Aplikacja musi zapewnia¢ uprawnionemu uzytkownikowi dostep do danych pozwalajacych
na odtworzenie pelnego przebiegu obstugi dokumentac;ji.

Aplikacja musi wspomagac proces przekazywania dokumentacji do AZ przez wskazywanie
dokumentacji nadajacej si¢ do przekazania, generacje spisow zdawczo-odbiorczych, ustalania
przez stanowisko przekazujace i archiwisty zawarto$ci porcji dokumentacji przekazywanej do
AZ.
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7. Aplikacja musi wspomagac procesy:
a. brakowania dokumentacji — przez ustalanie porcji dokumentacji przeznaczonej do
brakowania, generacje spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania;
b. zmiany kategorii archiwalnej — przez ustalenie porcji dokumentacji przeznaczonej do
ekspertyzy, generacje spisu dokumentacji przeznaczonej do ekspertyzy;

C. 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¢ WSZCzgcie nowej sprawy z
odniesieniem do sprawy zarchiwizowanej.

Integracja Systemu EZD z systemem Elektroniczny Nadawca (EN) Poczty Polskiej S.A. (PP):
1. Aplikacja musi mie¢ mozliwos$¢ integracji z systemem EN. Zakres integracji to co najmniej:

a.

f.

Alternatywnie, uzaleznione od konfiguracji EZD, 2 sposoby wstepnego przekazywania
z EZD do EN przesytek wychodzacych:
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 ustugg PP.
Wstepne przekazywanie z EZD do EN, recznie na zadanie uzytkownika, pojedynczych
przesytek wychodzacych, po ich wprowadzeniu do rejestru przesytek wychodzacych w
EZD w formie dorgczenia skojarzonej z ustuga PP.
Pobieranie z EN identyfikatoréw przesytek oraz numeréw nadawczych, wtasciwych
dla przekazanych wstepnie przesytek wychodzacych.
Wycofywanie z EN uprzednio wstepnie przekazanych pojedynczych przesylek
wychodzacych.
Wstepne przekazywanie do EN uprzednio wycofanych pojedynczych przesytek
wychodzacych.
Zarzadzanie z poziomu EZD obiektami w EN co najmniej w zakresie:
hurtowego zwalniania wszystkich pakietow wstepnie przekazanych przesytek
wychodzacych;
hurtowego wstepnego przekazywania wszystkich przesytek wychodzacych o formie
doreczenia skojarzonej z ustugg PP;
hurtowego ostatecznego przekazywania do Urzedu Pocztowego wszystkich wstepnie
przekazanych do EN przesytek wychodzacych.
Pobieranie z EN pocztowych ksigzek nadawczych dotyczacych przesylek
przekazanych do Urzgdu Pocztowego.

Przedmiotem zamowienia jest uruchomienie integracji aplikacji z EN po dostarczeniu przez

Zamawiajacego wszystkich niezbgdnych danych.

2. Wstepne przekazywanie w sposob automatyczny przesylek wychodzacych do EN musi odbywacé

sig, regularnie (cyklicznie) co okreslony w ustaleniach z Zamawiajacym odstep czasu.

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

4. Wstepne przekazywanie pojedynczych przesylek wychodzacych, uprzednio wycofanych musi si¢
odbywac¢ na zadanie uzytkownika, po wskazaniu przesytki w rejestrze przesylek wychodzacych.
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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 wstgpnym przekazaniu wszystkich
przesylek wychodzacych o formie dorgczenia skojarzonej z ustuga PP oraz zwalnianiu wszystkich
pakietow wstepnie przekazanych przesytek wychodzacych ma by¢ dostepne dla administratora.

7. Hurtowe operacje wykonywane na zadanie uzytkownika, na obiektach w EN majg skutkowaé m.in.
wyswietlaniem informacji (monitéw) 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 S.A., dostepnymi do wykorzystania w ramach ustugi serwowanej przez
EN.

Integracja Systemu EZD z systemem obslugi doreczen metods ,,Goniec” oraz realizacja doreczen
przy uzyciu zintegrowanej aplikacji mobilnej dla gonca.
1. EZD musiumozliwia¢ dostarczanie dokumentow za pos$rednictwem goncow i umozliwia¢ petng
obshluge przesylek przekazanych do doreczenia
2. EZD musi posiada¢ zintegrowana aplikacje mobilng dla gonca, umozliwiajaca realizacje
dorgczen, awizowania czy zwrotu przesytek
3. Kompleksowa obstuga przesylek przekazanych do dorgczenia metoda ,,Goniec” musi
obejmowac:
a. mozliwo$¢ utworzenia i edycji rejonow dla goncéw na podstawie integracji z rejestrem
TERYT wraz ze wskazaniem pracownikow obshugujacych rejon;
b. mozliwos¢ rejestracji przesytek oraz zaktadanie na ich podstawie ksigzek nadawczych
dla goncoéw oraz ich edycje;
c. mozliwos$¢ drukowania listy przesytek ujetych w ksigzkach nadawczych;
d. mozliwo$¢ przekazania przesytek ujetych w ksiazce nadawczej do doreczenia przy
uzyciu aplikacji mobilnej dla gonca;
e. mozliwo$¢ przekazania przesytek ujetych w ksigzce nadawczej do dorgczenia bez
uzycia aplikacji mobilnej dla gonca;
f. mozliwos¢ recznej rejestracji zwrotek przy braku wykorzystania doreczen przy uzyciu
aplikacji mobilnej dla gonca;
g. mozliwo$¢ pelnej realizacji dorgczen przy uzyciu aplikacji mobilnej dla gonca wraz
zachowaniem petnej historii dorgczenia;
h. mozliwo$¢ awizowania przesytek przy uzyciu aplikacji mobilnej dla gonca;
i. mozliwos¢ realizacji zwrotow przesytek przy uzyciu aplikacji mobilnej dla gonca;
j.  mozliwo$¢ aktualizacji statusow z poziomu EZD wskazujacych na stan doreczen
realizowanych przy uzyciu aplikacji mobilnej;
k. mozliwo$¢ ponownego przekazania do dorgczenia przesylek zwroconych lub
awizowanych;
I.  mozliwos¢ zmiany formy dorgczenia dla dokument na inng;
m. mozliwo$¢ automatycznego rozliczenia przesylek obstuzonych przy uzyciu aplikacji
mobilnej dla gonca;
n. integracje w zakresie przekazywania dat doreczenia do systemow dziedzinowych.

Integracja Systemu EZD z GUS
1. System EZD musi mie¢ mozliwo$¢ automatycznego pobierania danych podmiotow gospodarczych
1 instytucji publicznych z oficjalnej bazy BIR1 udost¢pnianej przez Gtoéwny Urzad Statystyczny
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2. Dane pobierane do systemu EZD muszg by¢ aktualne na chwile zasilania nimi systemu EZD

3. Pobierane dane nie moga by¢ ograniczone terytorialnie (system musi umozliwia¢ pobieranie danych
dla catego kraju.

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

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

6. System EZD musi mie¢ mozliwos¢ poprawnej konfiguracji i zapamietania klucza dedykowanego
Zamawiajacemu do komunikacji z API udostgpnianym przez Gtowny Urzad Statystyczny

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

Integracja Systemu EZD z systemem elektronicznego fakturowania PEF

1. EZD musi by¢ zintegrowany z rzadowa platforma PEF umozliwiajac automatyczne pobieranie
faktur oraz innych dokumentow ustrukturyzowanych bez wzgledu na Brokera PEF
obstugujacego Zamawiajacego

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

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

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

5. Pobieranie dokumentoéw w platformy PEF musi przebiega¢ automatycznie tj. bez angazowania
pracownikow Zamawiajacego w proces importu dokumentow

Wymagania dot. Interfejsu komunikacyjnego
Wykonawca dostarczy Interfejs komunikacyjny (dalej IK) przekazujacy statusy spraw z systemu EZD
do systemow zewngtrznych musi stanowi¢ zesp6t narzgdzi pozwalajacych:

e Systemowi EZD na przekazywanie statusow spraw

e Systemom trzecim na pobieranie przekazanych statusow spraw

e Systemowi EZD na przekazywanie zawartosci rejestrow

e Systemom trzecim na pobieranie przekazanych rejestrow

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

e 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 sprawe w systemie EZD

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

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

e Zawarto$¢ tekstowa wybranych kolumn odrebnie dla kazdego rejestru.

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

dotaczone do poszczegolnych pozycji pliki zalgcznikow

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

e Status szczego6lny nadany sprawie przez referenta prowadzacego sprawe

e Planowana data zakonczenia sprawy
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e Dane referenta prowadzacego sprawe w systemie EZD
e Doktadny czas ostatniej synchronizacji/pobrania danych z systemu EZD

Ze wzgledow 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 inicjujacg przekazywanie danych.

Szczegélowe wymagania w zakresie publikowania statuséw spraw:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

IK musi umozliwia¢ przekazywanie dowolnej liczby statusow spraw.
IK musi umozliwia¢ przekazywanie spraw partiami zgodnie z ustalong czestotliwoscig.
IK musi umozliwia¢ przekazywanie statusow spraw w sposob roznicowy, a wiec tylko statusy
spraw, ktore zostaly zmienione od poprzedniej synchronizacji danych.
IK musi zapamietywac i przechowywac wszystkie przekazane wcze$niej statusy.
IK musi nadpisywaé statusy spraw warto§ciami przekazanymi w kazdej kolejnej sesji
przekazywania danych, jesli dane te zostaly zmienione.
IK musi by¢ odporny na problemy techniczne wystepujace w trakcie przekazywania danych
oraz przewidywac¢ przekazywanie plikdw o znacznych rozmiarach.
IK musi udostepnia¢ udokumentowane API pozwalajace systemom zewnetrznych na pobieranie
i udostepnianie statuséw — np. na dowolnej stronie WWW Partnera.
IK musi udostepnia¢ udokumentowany widget pozwalajacy na osadzenie go na dowolnej
stronie zewngtrznej (np. strona WWW) gdzie wyswietlana bedzie wyszukiwarka statusow
spraw zwracajaca do widgetu dane dotyczace statusu sprawy
Udostepniona poprzez widget wyszukiwarka statusow spraw ma pozwala¢ na wprowadzenie
identyfikatora sprawy, a w odpowiedzi przekazywa¢ zestaw danych dotyczacych statusu
sprawy.
Dokumentacja widgetu musi pozwala¢ na poznanie sposobu osadzenia go na zewnetrznej
stronic WWW oraz ukazywac sposob ostylowania jego zawartosci. Sposdb osadzania musi
umozliwia¢ takze zastosowanie styli strony, na ktorej jest osadzany.
IK dodatkowo musi umozliwia¢ przegladanie statusow spraw za pomocg dedykowane;j,
udostepnianej przez siebie, publicznie dostepnej strony WWW.
Strona WWW o ktorej mowa wyzej musi umozliwiac:
a. Obstuge praktycznie dowolnej liczby systeméw EZD (inne jednostki organizacyjne).
b. Agregowanie danych ze wszystkich obstugiwanych podmiotow w jednej bazie danych.
c. Wskazanie przez internaute dowolnego podmiotu.
d. Podlinkowanie strony zawierajacej dane wybranego podmiotu na dowolnej
zewngtrznej stronie WWW.

Szczegolowe wymagania w zakresie publikowania danych z rejestrow:

1.

IK musi umozliwia¢ przekazywania zawartosci rejestrow w sposob roéznicowy, a wiec tylko
dane w rejestrze nie przekazane podczas poprzedniej sesji wymiany danych.

IK musi umozliwia¢ ponowng synchronizacja catego rejestru w przypadku zmian w jego
konfiguracji po stronie EZD.

IK musi zapamigtywac i przechowywac wszystkie przekazane wczesniej rejestry.

IK musi nadpisywac¢ rejestry warto$ciami przekazanymi w kazdej kolejnej sesji przekazywania
danych jesli dane te zostaty zmienione.

IK musi by¢ odporny na problemy techniczne wystgpujace w trakcie przekazywania danych
oraz przewidywac przekazywanie plikow o znacznych rozmiarach.
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10.

11.

IK musi udostepnia¢ udokumentowane API pozwalajace systemom zewngtrznych 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 pozwalajaca
na ich przegladanie oraz przeszukiwanie zawarto$ci dowolnego rejestru.
Udostepniona poprzez widget wyszukiwarka rejestroOw ma umozliwia¢ na wprowadzenie
dowolnego ciagu znakéw przez uzytkownika. Wyszukiwanie ma by¢ petnotekstowe oraz
obejmowa¢ swoim zakresem takze zawarto$¢ plikow tekstowych dolaczonych do
poszczegdlnych pozycji w rejestrze. Wyszukiwarka ma zwracaé liste pozycji w uktadzie
tabelarycznym spelniajacych kryteria wyszukiwania oraz umozliwia¢ powrdt do przegladania
catego rejestru i listy dostgpnych rejestrow.
Dokumentacja widgetu musi pozwala¢ na poznanie sposobu osadzenia go na zewngtrznej
stronie WWW oraz ukazywaé sposob ostylowania jego zawarto$ci. Sposob osadzania musi
umozliwia¢ takze zastosowanie styli strony na ktorej jest osadzany.
IK dodatkowo musza umozliwia¢ przegladanie rejestrow za pomoca dedykowanej,
udostgpnianej przez siebie, publicznie dostgpnej strony WWW.
Strona WWW o ktorej mowa wyzej musi umozliwiac:
a. Obsluge praktycznie dowolnej liczby systemow EZD (inne jednostki organizacyjne).
b. Agregowanie danych ze wszystkich obstugiwanych podmiotéw w jednej bazie danych.
c. Wskazanie przez internaut¢ dowolnego podmiotu.
d. Podlinkowanie strony zawierajagcej dane wybranego podmiotu na dowolnej
zewngtrznej stronie WWW.
Stronicowanie prezentacji rejestru.
f. Pobieranie dotaczonych do pozycji rejestrow plikow zatgcznikow.

@

Szczegélowe wymagania w zakresie planowania i realizacji budzetu:

Wymagania prawne dla modutu budzetowego:

1.

akrwd

Ustawa o finansach publicznych

Ustawa o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne
Ustawa o ochronie danych osobowych

Ustawa o dostepie do informacji publicznej

Ustawa o funduszu soteckim

1  Wymagania og6lne:

1.
2.

Interfejs uzytkownika musi by¢ polskojezyczny i zapewniac¢ obstuge polskich liter

Do poprawnego dziatania modutu nie moze by¢ wymagana instalacja zadnych dodatkowych
narzegdzi, wtyczek, pluginow itp.

Do generowaniu dokumentow przygotowanych w systemie nie moze by¢ wymagana instalacja
jakichkolwiek edytorow tekstowych czy arkuszy kalkulacyjnych. Generowanie wszelkich tresci
musi odbywac si¢ przy uzyciu wewnetrznych komponentéow systemu z mozliwoscia edycji
tresci bezposrednio w aplikacji.

2  Wymagane funkcjonalnosci:

1.

Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwo$¢ pracy nad budzetem na wszystkich kolejnych etapach
jego przygotowania jaki i realizacji przede wszystkim w uktadzie zadaniowym i dotyczy to
zardwno strony wydatkowej jak i dochodowe;.

Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwo$¢ przygotowania dokumentéw planistycznych jak i
zestawien czy raportdOw z etapu realizacji budzetu zarowno w ukladzie zadaniowym jak i
klasycznym, czyli w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.
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10.

11.

Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie planéw finansowych w szczegdlowosci klasyfikacji
budzetowe]j dzial, rozdzial, paragraf lub dzial, rozdzial, grupa paragraféw zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 18.07.2018 zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchoddéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych.
Musi by¢ zapewniona mozliwo$¢ tworzenia i zarzadzania rejestrem elementow struktury
budzetu zaréwno dla strony dochodoéw jak i wydatkow.
Po stronie wydatkdw musi by¢ zapewniona mozliwos¢ budowania bardziej rozbudowane;j
struktury umozliwiajacej grupowanie i klasyfikowanie wydatkow z wybranych obszaréw
dziatalnosci na kolejnych poziomach (co najmniej 4 poziomy Kklasyfikacji, tj. zadanie,
podzadanie, dzialanie, poddziatanie), umozliwiajacej zdefiniowanie konkretnych celow
budzetu zdefiniowanych zgodnie z dokumentacja okreslajaca strategie jednostki samorzadu
terytorialnego, taka jak np. wieloletni plan inwestycyjny, wieloletni plan finansowy czy
strategia rozwoju.
Struktura strony wydatkowej budzetu musi zaczyna¢ si¢ od zadania jako najwyzszego i
najbardziej ogdlnego elementu struktury opisujacego w czytelny sposob dany zbior wydatkow.
Na najwyzszym poziomie struktury wydatkéw musi by¢ zapewniona mozliwo$¢ przypisania
cech charakterystycznych danej grupy wydatkow takich jak:

a.  Numer i symbol
Nazwa
Mozliwo$¢ okreslenia czy zadanie jest zadaniem majatkowym inwestycyjnym
Podstawa realizacji zadania
Cele

Zréodta finansowania

Q@ o oo o

Okres realizacji umozliwiajacy zdefiniowanie ram czasowych realizacji zdania w
latach jak tez mozliwo$¢ oznaczenia zadania jako state, cyklicznie powtarzajace si¢ w
budzecie.
h. Rozdzial klasyfikacji budzetowej — Wybierany z wbudowanego w system stownika
klasyfikacji.
i. Okreslenie miernikéw realizacji zadania zaréwno jako warto$ci skwantyfikowanych
posiadajacych zdefiniowane jednostki miary jak i miernikoéw zdefiniowanych opisowo.
J-  Zdefiniowanie planowanych kosztow realizacji zadania w poszczegodlnych latach
poprzez wprowadzenie kwot zobowigzan dla poszczegdlnych lat realizacji (w
przypadku zadan ze zdefiniowanymi ramami czasowymi realizacji jak i nie
posiadajacych tego parametru).
k. Dotgczanie plikow zatgcznikdéw zardwno tekstowych jak i graficznych.
Musi by¢ zapewniona mozliwos¢ wyeksportowania struktury wydatkéw do pliku XML.
Rejestr zadan moze by¢ w dowolnym momencie rozbudowywany o nowe pozycje, ktore beda
od razu dost¢pne do uzycia na wszystkich etapach prac planistycznych jak i w czasie realizacji
uchwalonego budzetu.
Z poziomu rejestru musi by¢ zapewniona mozliwo$¢ wygenerowania zestawien prezentujacych
zaro6wno calg struktur¢ wydatkow jak i mozliwos¢ wygenerowania wydruku przedstawiajacego
informacje o wybranym zadaniu budzetu z mozliwo$cia dotaczenia do niej informacji o
elementach struktury bezposrednio z nim powigzanych.
Musi by¢ zapewniona mozliwos¢ wygenerowania Wieloletniego planu finansowego na
wybrany rok budzetowy w oparciu o informacje zdefiniowane dla wprowadzonych do rejestru
zadan wydatkowych.
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12.

13.

14.

15.

16.

Aplikacja musi posiada¢ ewidencj¢ dziatan budzetu, jako podstawowej jednostki planistycznej
budzetu zarowno dla strony dochodowej jak i wydatkowej. Dla strony wydatkowej dziatania
moga by¢ elementem bardziej rozbudowane]j struktury poprzez mozliwo§¢ powiazania z
zadaniami i podzadaniami budzetu jak i jeszcze bardziej szczegdtowo rozbite na poddziatania.
Rejestr dziatan musi zapewnia¢ mozliwo$§¢ poprawiania danych na zadanie uzytkownika, ale
przy jednoczesnej weryfikacji, czy zmiany jakie chce wprowadzi¢ uzytkownik w wybranej
pozycji wlaczonej juz do budzetu sa dopuszczalne, np. zmiana dziatania z majatkowego na
biezace i odwrotnie itp.

Aplikacja musi zawiera¢ mechanizm umozliwiajacy wprowadzenie nowego dziatania na w
oparciu o dane dziatania juz wcze$niej zdefiniowanego jednoczes$nie nie dopuszczajac do tego,
by w systemie istniaty dwa identyczne dziatania.

Dla dziatania po stronie dochodowej musi by¢ mozliwo$¢ zdefiniowania informacji co najmnie;j
takich jak:

a. Jednostka, komorka organizacyjna lub stanowisko merytoryczne odpowiedzialne za

realizacj¢ dziatania.

b. Unikalny symbol, ktorego jednym z elementow sktadowych musi by¢ symbol
jednostki lub komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ dziatania, czy tez
komorki, do ktorej nalezy stanowisko wskazane wczeéniej jako odpowiedzialne za
dane dziatanie.

Nazwa dziatania dowolnie definiowana przez osobg wprowadzajaca dziatanie.
Opis dziatania.
Rozdziat klasyfikacji budzetowe;.

- ® a0

Okres realizacji umozliwiajacy zdefiniowanie ram czasowych realizacji dzialania w
latach jak tez mozliwos$¢ oznaczenia dziatania jako state, cyklicznie powtarzajace si¢
w budzecie.
Dla dziatania po stronie wydatkowej musi by¢ mozliwo$¢ zdefiniowania informacji co najmnie;j
takich jak:

a. Jednostka, komorka organizacyjna lub stanowisko merytoryczne odpowiedzialne za
realizacj¢ dziatania.
Nadrzedne elementy struktury wydatkow.
Unikalny symbol, ktorego jednym z elementow sktadowych musi by¢ symbol
jednostki lub komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje dzialania, czy tez
komorki, do ktorej nalezy stanowisko wskazane wczesniej jako odpowiedzialne za
dane dziatanie.
Nazwa dziatania dowolnie definiowana przez osobe wprowadzajaca dziatanie.
Opis dziatania.
Rozdziat klasyfikacji budzetowe;.
Okres realizacji umozliwiajacy zdefiniowanie ram czasowych realizacji dzialania w

Q = o o

latach jak tez mozliwos$¢ oznaczenia dziatania jako state, cyklicznie powtarzajace si¢
w budzecie.

h. Czy mamy do czynienia z dziataniem majatkowym czy biezacym.

i. Oznaczenie warunku na etapie realizacji dzialania, wymuszajacego w razie
koniecznos$ci wystawienie dokumentu deklaracji realizacji przed zaangazowaniem
srodkow dostepnych na danym dziataniu.

J.  Szczegotowa lista przedsiewzig¢ i sposoby ich realizacji podejmowane na etapie
realizacji dziatania opisane paragrafem klasyfikacji budzetowej oraz parametrami
umozliwiajgcymi wyliczenie pracochlonnosci danego przedsiewzigcia.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

K. Zdefiniowanie planu wydatkéw wg paragrafow klasyfikacji wskazanych w liscie
przedsiewzieé (paragrafy powtarzajace si¢ winny by¢ zgrupowane) na wszystkie lata
realizacji danego dziatania.

I.  Okreslenie miernikow realizacji dziatania zarowno jako wartos$ci skwantyfikowanych
posiadajacych zdefiniowane jednostki miary jak i miernikow zdefiniowanych opisowo.

Dla kazdego dziatania wydatkowego musi by¢ mozliwo$¢ dodania kolejnego nizszego szczebla
struktury i doprecyzowanie go poprzez wprowadzenie poddzialania, ktére automatycznie jest
przypisane do jednostki, komodrki organizacyjnej lub stanowiska merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacje dziatania, do elementéw struktury budzetu oraz ma
automatycznie nadany mu unikalny symbol sktadajacy si¢ z takich samych elementéw
sktadowych jak w przypadku dziatania. Na liscie dziatan prezentowane jest jako element
powiazany bezposrednio z dziataniem, dla ktoérego zostalo utworzone i musi by¢ mozliwe dla
niego zdefiniowanie informacji takich jak:

a. Oznaczenie warunku na etapie realizacji dzialania, wymuszajacego w razie
koniecznosci wystawienie dokumentu deklaracji realizacji przed zaangazowaniem
$rodkow dostepnych na danym dziataniu.

b. Szczegotowa lista przedsiewzig¢ i sposoby ich realizacji podejmowane na etapie
realizacji dzialania opisane paragrafem klasyfikacji budzetowej oraz parametrami
umozliwiajagcymi wyliczenie pracochtonnosci danego przedsiewzigcia.

C. Zdefiniowanie planu wydatkow wg paragrafow klasyfikacji wskazanych w liScie
przedsiewzieé (paragrafy powtarzajace si¢ winny by¢ zgrupowane) na wszystkie lata
realizacji danego dziatania.

d. OkreSlenie miernikodw realizacji dziatania zar6wno jako warto$ci skwantyfikowanych
posiadajacych zdefiniowane jednostki miary jak i miernikow zdefiniowanych opisowo.

Dla kazdego dzialania wydatkowego musi by¢ mozliwo$¢ przypisania dodatkowych komoérek
uprawnionych do realizacji tego dziatania.

Rejestr dziatan budzetu musi umozliwia¢ szybkie wyszukiwanie zarowno poprzez mozliwos¢
zdefiniowania ciggu znakow, jaki moze wystepowal w poszczegdlnych podstawowych
parametrach dziatania, w tym takze ciagi liczbowe zarbwno mogace wystepowac¢ w polach lat
realizacji dziatania jak i w klasyfikacji budzetowe;.

Rejestr dziatan musi dawaé¢ mozliwo$¢ stosowania filtrow, ktorych parametry moga zostaé
okreslone np. poprzez wybranie okreslonych wartosci z list, zdefiniowanie przedziatow itp.,
przy czym uzyte parametry filtrowania uzytkownik musi mie¢ mozliwos$¢ zapamigtac i uzywac
ich w danym miejscu takze podczas kolejnych sesji.

Aplikacja musi posiada¢ mozliwo$¢ tworzenia planu zaméwien publicznych, na podstawie
danych wprowadzonych do rejestru dziatan.

Aplikacja musi mie¢ mozliwos$¢ zdefiniowania catej struktury Gminy poprzez zdefiniowanie
struktur organizacyjnych wszystkich jednostek organizacyjnych. Kazdej z jednostek
organizacyjnych musi by¢ mozliwe przypisanie komorek organizacyjnych réznego stopnia w
ramach, ktorych musza by¢ zdefiniowane stanowiska.

Kazdemu stanowisku w strukturze organizacyjnej musi by¢ mozliwe przypisanie wybranego
uzytkownika, ktory bedzie mogt wykonywaé w systemie dziatania przewidzianego dla tego
wlasnie stanowiska zgodnie z nadanymi w systemie uprawnieniami. Jednoczes$nie jeden
uzytkownik moze by¢ w systemie powigzany z wigcej niz jednym stanowiskiem (liczba
powiazan nie moze by¢ ograniczona) w réznych komoérkach jak i roznych jednostkach
budzetowych i w czasie pracy w aplikacji moze si¢ miedzy nimi dowolnie przetaczac.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Aplikacja musi dopuszcza¢ mozliwos¢ przypisania do stanowiska pracownika jednostki
zdefiniowanego w systemie, ktory nie bedzie uzytkownikiem aplikacji — nie bedzie mial
mozliwosci pracy w systemie.

W aplikacji powinna by¢ mozliwo$¢ zdefiniowania jednostek organizacyjnych stanowiacych
tzw. pozostaty sektor finansow publicznych, przy czym jednostki te powinny by¢ przypisane do
okreslonego typu jednostki o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych.

Dla jednostek zdefiniowanych w systemie stanowiagcych tzw. pozostaty sektor finanséw
publicznych system musi umozliwiaé wprowadzenie stanowisk, do ktorych mozliwe bedzie
przypisanie uzytkownikdw oraz nadanie im odpowiednich uprawnien, dzicki ktorym beda
mogli pracowaé w systemie nad budzetami danej jednostki.

W aplikacji musi by¢ realizowana mozliwos¢ ewidencji jednostek pomocniczych Gminy takich
jak: sotectwa, dzielnice, osiedla i inne. Dla kazdej ze zdefiniowanych jednostek pomocniczych
musi by¢ mozliwe wprowadzenie informacji i danych o kadencjach rad jednostek oraz ich
sktadzie jak tez wprowadzanie informacji o liczbie ludnosci kazdej jednostki w poszczegolnych
latach.

Struktura organizacyjna moze by¢ eksportowana do pliku XML i eksport moze zawierac
jednoczesnie cala strukture (wszystkie jednostki) lub tylko wybrana jednostke.

Uprawnienia w systemie muszg by¢ nadawane z poziomu struktury organizacyjne;.
Uprawnienia mogg by¢ taczone w grupy i nadawane zaré6wno komoérkom jak i poszczegdlnym
jednostkom grupowo lub indywidualnie, przy czym musi by¢ uwzglednione dziedziczenie
uprawnien, ale tylko w ramach stanowisk w danej komorce.

Uprawnienia muszg regulowa¢ mozliwo$¢ wykonywania poszczeg6lnych akcji w systemie jak
tez musza panowac nad dostgpem do danych — uzytkownicy dzieki uprawnieniom majg mieé
dostep tylko do tych informacji i mogg wykonywac na nich tylko te operacje, na ktore pozwala
im system uprawnien.

W aplikacji musza by¢ dostepne wbudowane dodatkowe ewidencyjne narzedzia wspomagajace
w postaci stownikow, rejestrow czy ewidencji, zawierajacych dane co najmniej takie jak:

a. Dzialy klasyfikacji budzetowej wg aktualnie obowigzujacego rozporzadzenia w
sprawie klasyfikacji budzetowej — narzedzie musi dopuszcza¢ mozliwos¢ edycji przez
uprawnionego uzytkownika systemu.

b. Rozdzialy klasyfikacji budzetowej wg aktualnie obowigzujacego rozporzadzenia w
sprawie klasyfikacji budzetowej — narzedzie musi dopuszczaé¢ mozliwos¢ edycji przez
uprawnionego uzytkownika systemu.

c. Paragraféw dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchodow wg aktualnie
obowigzujacego rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej — narzgdzie musi
dopuszcza¢ mozliwos¢ edycji przez uprawnionego uzytkownika systemu.

d. Prefiksy paragrafow wg aktualnie obowigzujgcego rozporzadzenia w sprawie
klasyfikacji budzetowej — narzedzie musi dopuszczaé mozliwo$¢ edycji przez
uprawnionego uzytkownika systemu

e. Grupy paragrafow nadane rozporzadzeniem w sprawie klasyfikacji budzetowej. W
ramach tego narz¢dzia musi by¢ dopuszczona takze mozliwo$¢ tworzenia dowolne;j
liczby i dowolnie zbudowanych grup paragraféw z uzyciem zdefiniowanych w
systemie paragrafow i prefiksow. Grupy paragrafow powinny by¢ budowane w formie
drzewa co umozliwi stworzenie struktury przez wpisywanie grup paragrafow w innych
grupach.

Klasyfikacja wydatkow strukturalnych

g. Programy operacyjne finansowane z funduszy Unii Europejskiej jak i innych. Dla

kazdej pozycji musi by¢ mozliwo$¢ zdefiniowania informacji o programie,
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32.

33.

34.

35.

36.

priorytetach, dziataniach, poddziataniach oraz (jesli dotyczy) kategorii interwencji
funduszy strukturalnych.

h. Zrédta przychodéw i kierunki rozchodéw wykorzystywane w celu rejestracji zarowno
planowanych jak i realizowanych przychodéw i rozchodéw budzetu Gminy.

I.  Teksty czgsto wykorzystywane i powtarzane w réznych dokumentach tworzonych w
systemie z mozliwoscia okreslenia, w jakich typach dokumentéow dany tekst moze by¢
stosowany.

J.  Zwroty stowne odmieniane w mianowniku, dopeliaczu i celowniku czgsto
wykorzystywane i stosowane w dokumentach tworzonych w systemie dostepne do
uzycia w szablonach dokumentoéw generowanych w aplikacji.

k. Dysponenci $rodkow — dotyczy zaréwno dysponentow zasilajacych budzet JST jak i
dysponentow do ktérych sg odprowadzane srodki z budzetu JST

I.  Podmioty stanowigce strony zawieranych umow, zlecen itp.

m. Towary i ustugi stanowiace dochody Gminy oferowane przez jednostki budzetowe
Gminy.

n. Pozycje przychodow i kosztow jednostek pozostalego sektora finanséw publicznych
definiowane dla kazdej z jednostek pozostatego sektora finanséw zdefiniowanych w
systemie — pozycje te majg pozwala¢ na definiowanie planow finansowych kazdej
jednostki w oparciu o dane dla niej charakterystyczne.

0. Kwoty stawek niezbedne do rozliczania delegacji pracownikow.

p. Stawki podatku VAT z mozliwos$cig zdefiniowania wartosci stawek wraz z datami
obowigzywania.

g. Mierniki realizacji w formie stownika, grupowane wg rodzajow oraz dowolnie
definiowanych kategorii miernikow i okreslonymi typami jednostek pomiarowych dla
miernikow skwantyfikowanych.

W aplikacji musi funkcjonowaé rejestr umozliwiajacy zdefiniowanie planowanych jak i
realizowanych przychodéw oraz rozchodéw budzetu. Dane wprowadzone w tym rejestrze
musza by¢ uwzgledniane na etapach prac nad projektem budzetu jak i uchwalg budzetowa oraz
uchwata WPF oraz podczas realizacji budzetu.

Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwo$¢ prowadzenia ewidencji umoéw zawieranych przez
jednostki w zapewniajacej mozliwosci rejestracji umoéw kosztowych réznego rodzaju, w tym
m.in. umow wykonawczych, umow zleceniowych, umow o dzieto, uméow dotacji, umow zlecen,
umow bezterminowych, umoéw procentowych, porozumien.

Przy rejestracji umowy musi by¢ mozliwo$¢ pobrania umowy zarejestrowanej w sprawie
prowadzonej] w EZD z informacjami takimi jak: dane podmiotu bedacego strona umowy,
przedmiot umowy, date umowy czy zalgczniki. Dostepna musi by¢ mozliwo$¢ takze pobrania
czy zaktualizowania z dokumentu zarejestrowanego w sprawie prowadzonej w EZD tylko
jednego, wybranego z wyzej przedstawionych parametrow.

Kazda umowa musi posiada¢ swoj wiasny unikalny numer, a format numeracji moze by¢
ustalony na etapie wdrozenia i moze sktadac si¢ z elementéw takich jak: numer umowy (lub
numer aneksu w przypadku rejestracji aneksu) rozumiany jako numer kolejny umowy w danym
roku, numer umowy w jednostce organizacyjnej w danym roku, numer umowy w komorce
organizacyjnej w danym roku, symbol jednostki organizacyjnej, symbol komorki
organizacyjnej, oznaczenie roku budzetowego.

Dla kazdej umowy musi by¢ wskazana komorka organizacyjna odpowiedzialna za jej zawarcie.
Jesli dana komorka nie odpowiada za realizacje danej umowy lub oprdcz niej za realizacje
odpowiada jeszcze inna/lub inne komoérka/i, system musi takze umozliwiac jej/ich wskazanie.
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45.
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47.

48.

49.

50.

. W kazdej umowie musza by¢ zdefiniowane informacje dotyczace przedmiotu umowy z
wyszczegOlnionymi wszystkimi pozycjami oraz kosztami kazdej z nich.

Przy rejestracji umowy musi by¢ mozliwos¢ zdefiniowania informacji o terminie platnosci
wynikajagcym z zapisOw umowy, a w przypadku umow realizowanych na przestrzeni kolejnych
lat budzetowych musi by¢ mozliwo$¢ zdefiniowania rozbicia ptatnosci na kolejne lata.
Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwo$s¢ wprowadzenia informacji dotyczacych rodzaju oraz
wielko$ci zabezpieczenia realizacji umowy jak i zabezpieczenia w ramach gwarancji czy tez na
wypadek roszczen. W przypadku zatrzymania zabezpieczenia, musi by¢ dostgpna mozliwosé
zdefiniowania okresu zatrzymania liczonego od daty koncowego odbioru oraz data zwrotu
zabezpieczenia.

Dla kazdej umowy powinna by¢ mozliwo$¢ powigzania jej z konkretnymi dziataniami budzetu
oraz mozliwo$¢ stworzenia harmonogramu realizacji w podziale na lata realizacji umowy i w
odniesieniu do klasyfikacji budzetowe;j.

Uzytkownicy musza mie¢ dostgp do informacji o zmianach, ktore byty dokonywane w umowie
od momentu jej zdefiniowania w systemie. Informacje o zmianie muszg zwiera¢ dane
uzytkownika dokonujacego zmiany oraz dat¢ jej wprowadzenia.

System musi umozliwia¢ rejestrowanie anekséw do uméw juz zawartych i zarejestrowanych w
systemie. Przy rejestrowaniu kolejnego aneksu do tej samej umowy w formularzu rejestracji
nowego aneksu musza by¢ dostgpne informacje z aneksu poprzedniego, ktore uzytkownik moze
dowolnie zmodyfikowac.

Rozpoczgcie prac planistycznych w aplikacji powinno wigza¢ si¢ z utworzeniem w systemie
nowego roku budzetowego, automatycznym (bez udziatu uzytkownika) przygotowaniem przez
system odpowiednich stownikow i rejestrow z danymi dla nowego roku budzetowego oraz
umozliwieniem rozpoczg¢cia prac planistycznych od przeprowadzenia prognozy wykonania
budzetu.

Wykonanie prognozy wykonania budzetu powinno odbywa¢ si¢ w oparciu o zdefiniowane w
systemie mechanizmy. Uzytkownik dokonujacy przeliczenia prognozy powinien miec
mozliwo$¢ wybrania sposobu jej przeliczenia i dokonaé tego w oparciu o przewidywane
wykonanie lub w oparciu o plan aktualnie realizowanego roku budzetowego z mozliwoscia
zastosowania wprowadzonego samodzielnie wskaznika korekty.

Prace planistyczne musza odbywac nastgpujacymi po sobie etapami, ktore sa dostgpne dopiero
po wykonaniu przez uprawnionego uzytkownika zatwierdzenia etapu, zamykajacego etap
poprzedni. Kolejnymi etapami prac sa: prognoza wykonania budzetu, zbieranie propozycji do
budzetu, projekt budzetu, uchwata budzetowa.

Po zakonczeniu kazdego etapu planowania, etap poprzedni jest zapisywany w sposob
uniemozliwiajacy ingerencje w dane na nim wprowadzone i zatwierdzone.

Etap sktadania propozycji do budzetu musi umozliwiaé zglaszanie przez uprawnionych
uzytkownikow wlasnych propozycji poprzez wprowadzanie do planu dzialan z dotagczonymi
propozycjami kwot dla paragrafow klasyfikacji. Na tym etapie uprawnieni uzytkownicy
powinni mie¢ takze mozliwo$¢ dowolnego modyfikowania zgltoszonych wczesniej propozycji.
Na etapie sktadania propozycji system nie moze w zaden sposob ograniczaé mozliwosci
sktadania propozycji ani stosowa¢ limitow proponowanych wydatkéw wzgledem dochodow a
przy zamykaniu etapu oczekiwa¢ wskazania zrédet pokrycia deficytu. Wszystkie propozycje
musza by¢ przyjmowane w takich kwotach w jakich sa zglaszane.

Dla sktadanych propozycji musi by¢ mozliwe generowanie zestawien przedstawiajacych
propozycje zgtoszone dla danej jednostki czy tez dla poszczegolnych komorek organizacyjnych.
Na etapie przygotowywania projektu musza by¢ widoczne zarowno pozycje i kwoty wyliczone
w prognozie jak i zgloszone na etapie sktadania propozycji oraz uwzglgdnione dane
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wprowadzone w rejestrze przychodéw i rozchoddéw. Prace na tym etapie musza pozwolié
przygotowaé¢ projekt uchwaty budzetowej wraz ze wszystkimi potrzebnymi zalgcznikami
przesytany do zaopiniowania Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

Aplikacja musi umozliwia¢ roéwnolegle do prac nad projektem uchwaly budzetowej
prowadzenie prac nad Wieloletnig Prognoza finansowa w oparciu o dane zawarte w systemie i
wprowadzane od etapu projektu uchwaty budzetowej. Dane w przygotowywanym projekcie
uchwatly WPF musza by¢ na biezaco aktualizowane o zmiany wprowadzane do projektu
uchwaty budzetowej. Zakres prognozy moze by¢ dowolnie modyfikowany przez uzytkownika,
ale w zakresie zgodnym z aktualnie obowigzujgcymi przepisami.

Po zatwierdzeniu etapu projektu system musi umozliwiaé prowadzenie dalszych prac
planistycznych, ktorych wynikiem ma by¢é wygenerowanie ostatecznego ksztattu uchwaty
budzetowej wraz ze wszystkimi niezbednymi zatgcznikami.

Zatwierdzenie etapu projektu uchwaly budzetowej oraz projektu uchwaly w sprawie przyjecia
WPF musi powodowaé mozliwo$¢ opracowania uchwaty oraz prognozy WPF w oparciu o dane
z przygotowywanej uchwaty budzetowe;.

Prognoza finansowa musi by¢ sporzadzana w ukladzie wymaganym przez ustawe o finansach
publicznych w spos6b mozliwie jak najbardziej zautomatyzowany w oparciu o dane znajdujace
si¢ w systemie, ale umozliwiajac uwzglednienie okre§lanych przez uzytkownika parametrow
réznej dynamiki zmian okreslonych grup dochodéw i wydatkow w poszczegdlnych latach
przygotowywanej prognozy.

Przy budowaniu prognozy finansowej aplikacja dzigki zaimplementowanym mechanizmom
musi weryfikowa¢ poprawno$¢ prognozy oraz jej zgodnos¢ z wytycznymi ustawy wskazujac
btedne dane. Informacje te powinny dotyczy¢ co najmniej: przekroczenia dopuszczalnego
wskaznika zadluzenia, braku zrodet pokrycia deficytu czy niespetnienie warunku réwnowagi
budzetu.

Podczas przygotowywania prognozy WPF system musi uwzglednia¢ takze niezbedne dane
historyczne za lata poprzednie, kwoty zobowigzan zwigzku utworzonego przez Miast i przyjete
zobowigzania, dlatego musi by¢ zapewniona mozliwo$¢ zasilenia systemu danymi poprzez
mozliwo$¢ zaimportowania danych z systemu BeSTi@ w postaci plikow zawierajacych WPF
oraz Rb-27s/Rb-28s. Zaimportowane dane muszg by¢ dostepne do edycji.

W ramach prac nad projektem uchwaly oraz uchwala w sprawie przyjecia WPF musi by¢
mozliwe wygenerowanie listy dzialan objetych limitem zobowigzan poprzez automatyczne
pobieranie informacji o dziataniach spetniajacych kryteria zasiggu wlaczonych do aktualnego
planu finansowego. Uzytkownik musi mie¢ tez mozliwo$¢ samodzielnego modyfikowania listy
pozycji poprzez mozliwos¢ dodania nowych pozycji dziatan, ktorych nie ma jeszcze w planie
finansowym, ale sg zdefiniowane w systemie, edycje wybranej pozycji, usuniecie pozycji jak
tez mozliwo$¢ edycji okresu limitow wydatkow.

Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwo$¢ stworzenia opisowych objasnien dla przyjetych wartosci
wskaznikoéw (zaréwno dla strony dochodowej jak i wydatkowej oddzielnie) oraz limitow dla
dziatan wieloletnich.

Zatwierdzenie uchwaly budzetowej musi umozliwia¢ rozpoczgcie pracy w etapie realizacji
budzetu, ale takze wprowadzanie zmian w uchwalonym planie budzetu w poprzez zarzadzenia
i uchwaty zmieniajace.

Aplikacja musi umozliwi¢ sktadanie wnioskow o zmiany przez uprawnionych uzytkownikow.
Whiosek musi umozliwia¢é wprowadzanie wartosci zwiekszen i zmniejszen dochodéw oraz
zwigkszen 1 zmniejszen wydatkoéw. Musi by¢ dopuszczona mozliwo$¢ zlozenia wniosku
niezbilansowanego 1 nie moze by¢ wymagane wskazanie zrodet sfinansowania dla
wnioskowanych zwigkszen wydatkow. Uzytkownik sktadajacy wniosek musi mie¢ zapewniony
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wglad w ztozong przez siebie pozycje jak tez powinien widzie¢ na jakim etapie rozpatrywania
jego wniosek si¢ znajduje oraz czy wnioskowane zmiany zostaly przyjete czy tez nie, a jesli
zostaly przyjete, to czy we wnioskowanych wysokosciach. W przypadku odrzucenia zmian
musi otrzymac¢ informacje zwrotng z uzasadnieniem.
Uzytkownik rozpatrujacy wniosek o zmiany w planie budzetu musi mie¢:
a. mozliwo$¢ przyjecia wnioskowanej zmiany z mozliwoscia wskazania dokumentu
zmieniajacego jakim dana zmiana begdzie wprowadzona,
b. mozliwos¢ przyjecia zmiany, ale w innej niz wnioskowana kwota z jednoczesnym
wystawieniem uzasadnienia zmiany widocznej dla osoby wnioskujacej,
c. mozliwos$¢ odrzucenia zmian z jednoczesnym uzasadnieniem odrzucenia widocznym
dla osoby wnioskujacej.
Jednoczesnie w przygotowaniu moze by¢ dowolna liczba dokumentow typu uchwata oraz
zarzadzenie W sprawie zmian. Zatwierdzenie dokumentu zmieniajacego automatycznie
aktualizuje plan finansowy i kwoty dostepne do realizacji budzetu.
Przy zatwierdzaniu dokumentu zmieniajacego system musi sprawdzi¢ czy data wejécia w zycie
dokumentu zatwierdzonego nie jest wcze$niejsza niz data ostatniego zatwierdzonego
dokumentu.
Wszystkie tresci dokumentéw uchwat i zarzadzen (dotyczy zardwno projektu uchwaty, projektu
uchwaty w sprawie przyjecia WPF, uchwaty budzetowej, uchwaty w sprawie przyjecia WPF,
uchwat w sprawie zmian, zarzadzen w sprawie zmian) muszg by¢ generowane z wczesniej
przygotowanych szablonéw dokumentow, z tym, ze uzytkownik powinien mie¢ mozliwo$é
przygotowania i korzystania z wigcej niz jednego szablonu dla danego dokumentu — decyzj¢ o
wyborze szablonu moze podja¢ w dowolnym momencie, ale nie moze dokona¢ zmiany po
zatwierdzeniu dokumentu, ktérego tres¢ musi by¢ zapisywana w sposob uniemozliwiajacy jego
zmiane.
Podczas wprowadzania zmian do dokumentéw zmieniajacych jak i podczas zatwierdzania
dokumentu zmieniajagcego system musi weryfikowa¢ na biezaco czy nie wystepuja
niezgodnos$ci pomigdzy kwotami planowanych zmian a aktualng realizacja budzetu.
Dla kazdego dokumentu zmieniajacego w dowolnym momencie musi by¢ mozliwe
wygenerowanie raportu przedstawiajacego planowane zmiany jak i generowanie wydrukow
tre§ci uchwat czy zarzadzen oraz zatacznikow do tych dokumentow.
System musi umozliwia¢ szybkie wyszukiwanie zmian wprowadzonych w dokumentach
zmieniajagcych — po uruchomieniu wyszukiwania majg by¢ dostgpne tylko te dokumenty
zmieniajgce, w ktorych znajdujg si¢ zmiany spelniajgce kryterium wyszukiwania.
Na kazdym etapie planowania budzetu jak i podczas wprowadzania zmian do budzetu musi by¢
mozliwe wygenerowanie wydruku planu budzetu zaréwno w uktadzie wykonawczym jak i
wykazie dziatan w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.
Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwos¢ wprowadzania zmian do Wieloletniej Prognozy
Finansowej w oparciu o zmiany wprowadzane do budzetu z zapewnieniem wyrdznienia zmian
wprowadzonych przez organ uchwalodawczy oraz przez organ wykonawczy.
Na kazdym etapie planowania budzetu jak i podczas wprowadzania zmian do budzetu musi by¢
mozliwe wygenerowanie planu finansowego Gminy jak i dla kazdej z jednostek budzetowych
oddzielnie wraz z planem odpowiedniego zarzadzenia w sprawie przyjecia/zmiany planu
finansowego.
Na kazdym etapie planowania budzetu jak i podczas wprowadzania zmian do budzetu musi by¢
mozliwe wygenerowanie planu finansowego dla zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowe;.
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W aplikacji musi by¢ zapewniona mozliwos$¢ przygotowania harmonogramu budzetu jak i
zarzadzenia w sprawie jego przyjecia. Harmonogram musi by¢ naliczany w sposob
automatyczny w oparciu o aktualny plan budzetu i z uwzglednieniem kwot wykonania
poszczegblnych dziatan i paragrafow, przy czym dostgpna musi by¢ mozliwos¢ edycji kazdej z
przydzielonych na dany miesigc kwot. W automatycznym naliczaniu powinny by¢ dostgpne
zaimplementowane mechanizmy uwzgledniajace rowny podziat kwot paragrafow/dziatan od
wskazanego miesigca w ujeciu miesiecznym, dwumiesiecznym, kwartalnym i péirocznym jak
i terminy wynikajace z wplat podatkow i optat lokalnych oraz przekazywania subwencji
oswiatowe;j.

W aplikacji musi by¢ dostepna funkcjonalno$¢ umozliwiajaca zarejestrowanie uchwaty Rady
wyrazajacej zgodg na wyodrebnienie funduszu soteckiego oraz dokonanie naliczenia wielkosci
funduszu soteckiego w oparciu od dane zarejestrowane w systemie dla kazdej jednostki
pomocniczej.

W przypadku naliczenia funduszu soleckiego, aplikacja takze musi zapewnia¢ mozliwosé
naliczania wielkosci zwrotu ze Srodkéw budzetu panstwa w latach kolejnych.

W aplikacji musi by¢ dostgpna funkcjonalnos¢ umozliwiajaca zarejestrowanie takze uchwaty
Rady nie wyrazajacej zgody na wyodrebnienie funduszu soteckiego co uniemozliwia naliczenia
funduszu soteckiego, ale musi by¢ dostepne naliczenie wielkosci zwrotu ze $rodkoéw budzetu
panstwa, jesli w roku poprzednim fundusz byt naliczany.

System musi umozliwiaé powigzanie dziatan budzetu z jednostkami pomocniczymi
zapewniajac mozliwo$¢ monitorowania realizacji budzetu w ramach wyodrebnionego funduszu
soteckiego.

Aplikacja musi umozliwia¢ wygenerowanie uchwaty w sprawie wydatkéw nie wygasajacych z
uplywem roku budzetowego oraz przygotowanie zalacznika zawierajacego plan finansowy z
informacjami o kwotach i terminach realizacja wykonania wydatkow nie wygasajacych z
koncem roku budzetowego.

Podczas przygotowywania planu finansowego zawierajacego informacje o wydatkach
niewygasajacych z koncem roku budzetowego musi by¢ mozliwe wygenerowanie w dowolnym
momencie wydruku przedstawiajacego plan z mozliwos$ciag ograniczenia listy pozycji na nim
widocznych tylko do wydatkow biezacych lub majatkowych.

Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwo$¢ prowadzenia planowania dla jednostek pozostatego
sektora finansow publicznych. Mozliwo$¢ planowania budzetu musi by¢ zapewniona
jednostkom takim jak: instytucje kultury, inne samorzadowe osoby prawne, rachunki dochodoéw
jednostek, samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej oraz zaktady budzetowe.
Jednostki pozostatego sektora finansow publicznych (PSFP) musza mie¢ mozliwos¢
sporzadzania plandow finansowych jednostek. System musi tez umozliwiaé przygotowanie
planéw finansowych dla rachunkéw dochodow jednostek. Przygotowanie planow finansowych
musi odbywaé si¢ na etapach planowania analogicznych jak w przypadku jednostek
budzetowych.

Planowanie budzetu PSFP musi uwzglgdnia¢ mozliwos¢ okreslania przychodoéw i kosztow z
wykorzystaniem stownikowanych pozycji planu zdefiniowanych w systemie oraz stanu
srodkow obrotowych na dzien 1 stycznia oraz 31 grudnia roku budzetowego. Jednostki
budzetowe musza mie¢ zapewniong mozliwo$¢ okreslenia planu przychodow i kosztow z
uzyciem klasyfikacji budzetowej. Rachunkom dochodow jednostek musi by¢ zapewniona
mozliwo$¢ definiowania pozycji planu wydatkéw i dochodow takze z uzyciem klasyfikacji
budzetowe;j.

Na kazdym etapie prac planistycznych jednostek PSFP musi by¢ zapewniona mozliwo$¢
generowania wydrukow planow finansowych w réznych uktadach.
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Po zatwierdzeniu uchwaly budzetowej system musi umozliwiaé przystgpienie do prac w
obszarze realizacji budzetu, na ktérym bedzie mozliwe monitorowanie stanu realizacji dziatan
wszystkim uprawnionym uzytkownikom w zakresie przyznanych im uprawnien.

System musi umozliwiaé rozpoczecie prac obszarze realizacji budzetu na podstawie
zatwierdzonego projektu uchwaty budzetowe;.

Uzytkownik w zakresie przyznanych mu uprawnien dostgpu do danych musi mie¢ mozliwosé
wgladu w aktualne stany realizacji dziatan jak i stany realizacji paragrafow w dziataniach.
Uzytkownik musi widzie¢ informacje o kwotach wynikajacych z planu wyjsciowego, planu
aktualnego uwzgledniajacego zatwierdzone zmiany w planie, zaangazowanych $rodkach,
wykonanych, nalezno$ciach i zobowigzaniach jak i kwotach dostepnych do wykorzystania.
System musi zapewnia¢ mozliwos¢ dodawania dowolnej liczby informacji opisowych
zwigzanych z realizacja dziatania budzetowego.

Realizacja dziatania musi by¢ takze dostgpna w zakresie wprowadzania warto§ci wykonania
miernikéw przypisanych do dziatania wraz z informacja o ogélnym stopniu ich realizacji.

Jesli dla danego dziatania zostala ustawiona taka wymagalnos¢ podczas jego rejestracji,
wystawienie dokumentu zaangazowania musi zosta¢ poprzedzone wystawieniem dokumentu
deklaracji realizacji w postaci promesy (z mozliwosciag wygenerowania wydruku tego
dokumentu), po ktérego zatwierdzeniu przez uprawnionego uzytkownika bedzie mozliwe
zaangazowanie srodkow w maksymalnej wysokosci kwoty zadeklarowanej w promesie.
Wstawienie dokumentu promesy jak i dokumentu zaangazowania srodkéw moze by¢ mozliwe
tylko w zakresie dostepnej do wykorzystania kwoty w danym dziataniu i paragrafie.

Dla kazdego wystawianego dokumentu na etapie realizacji budzetu musi by¢ zapewniona
mozliwos¢ wygenerowania wydruku wykorzystywanego w tradycyjnym obiegu dokumentow
w jednostce.

W ramach wprowadzanych zaangazowan musi by¢ zapewniona mozliwo$¢ rejestrowania
delegacji pracownikow (zaréwno tych bedacych uzytkownikami systemu jak i dla pracownikow
nie pracujacych w tej aplikacji) zdefiniowanych w strukturze organizacyjnej. Delegacje
powinny trafia¢ do rejestru delegacji, ktorego wygenerowanie musi by¢ dostepne w dowolnym
momencie. W zarejestrowanych delegacjach musi by¢ mozliwe dostepne przeliczanie kosztow
delegacji i wysokosci diet w oparciu o wysokoSci zdefiniowanych aktualnie stawek z
uwzglednianiem kosztow przejazdow, kosztow noclegow, wyzywienia, kosztow dodatkowych
oraz ewentualnych zaliczek. Wystawienie delegacji musi umozliwia¢ wygenerowanie wydruku
formularza delegacji wraz z danymi wprowadzonymi do systemu.

W ramach wprowadzanych zaangazowan musi by¢ zapewniona mozliwo$¢ rejestrowania zlecen
wyplaty zaliczen powiazywanych z pracownikiem zdefiniowanym w systemie w ramach
struktury organizacyjnej.

W ramach wprowadzanych zaangazowan musi by¢ zapewniona mozliwos$¢ rejestrowania zlecen
doraznych, w ktorych musi by¢ mozliwos$¢ wskazania podmiotu, ktéoremu jest zlecana realizacja
zamoOwienia z bazy podmiotow i kontrahentdw zarejestrowanych w systemie z mozliwo$cia
dodania nowej pozycji podmiotu, jesli wczesniej w bazie systemu si¢ on nie znajdowat.

W ramach wprowadzanych zaangazowan musi by¢ zapewniona mozliwo$¢ rejestrowania
przypisow do zatwierdzonych do realizacji uméw znajdujacych si¢ rejestrze uméw. Podczas
wystawiania przypisu musi by¢ weryfikowana nie tylko kwota dostepnych do zaangazowania
srodkéw na danym dzialaniu, ale takze kwota z umowy przewidziana do realizacji w danym
roku budzetowym dostgpna do realizacji po uwzglednieniu innych ewentualnych zaangazowan
dokonanych w powiazaniu do tej umowy.
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W ramach wprowadzanych zaangazowan musi by¢ zapewniona mozliwo$¢ rejestrowania zlecen
do wystawionych wczesniej przypisow do uméw zleceniowych z uwzglednieniem warunkow
jak podczas wystawiania samego przypisu.

W ramach wprowadzanych zaangazowan musi by¢ zapewniona mozliwos$¢ rejestrowania
naliczen oraz korekt do dziatan w szczegélowosci do poszczegdlnych paragrafow
zdefiniowanych w ramach dziatania. System musi posiada¢ mozliwo$¢ zmniejszenia kwoty
zaangazowanych $rodkdw poprzez wystawienie nowego dokumentu powigzanego z
zaangazowaniem, ktorego kwota ma by¢ zmniejszona. Rejestrowanie dokumentow
zaangazowan musi wigza¢ si¢ z weryfikacjag kwot planowanych zmian w budzecie i
komunikowa¢ uzytkownikowi sytuacje, gdy wprowadzane zaangazowanie moze spowodowaé
przekroczenie kwoty dostepnej do realizacji z uwzglednieniem ewentualnego planowanego
zmnigjszenia wydatkéw na danym dziataniu i paragrafie.

W powigzaniu do wystawionych zaangazowan system musi umozliwia¢ rejestrowanie
dokumentéw dyspozycji ptatnos¢ w oparciu o wptywajace do urzedu odpowiednie dokumenty
ksiegowe takie jak faktury, rachunki, noty ksiggowe itp. Podczas rejestracji dyspozycji musi
by¢ weryfikowana kwota dyspozycji w odniesieniu do kwoty zaangazowania. W przypadku
zarejestrowania w systemie EZD dokumentu ksiggowego wplywajacego do urzedu, podczas
wystawiania dyspozycji musi by¢ mozliwe powigzanie go bezposrednio z dyspozycija — dane z
dokumentu zarejestrowanego w EZD sg pobierane do metryki dokumentu dyspozycji wraz z
zatgcznikiem zawierajagcym obraz tego dokumentu.

W oparciu o wykonane dyspozycji system musi informowa¢ na biezgco o kwotach wykonania
danego dziatania i $srodkach pozostatych do wykorzystania.

System musi umozliwia¢ wykonanie Przeksiggowania wykonanych na danym dziataniu
$rodkow na inne dziatanie znajdujace si¢ w aktualnym planie budzetu poprzez wystawienie
dokumentu przeksiggowania. Przeksiggowanie moze by¢ realizowane tylko w sytuacji, gdy na
dziataniu, na ktére ma by¢ przeniesione wykonanie sg dostgpne $Srodki w wystarczajacej
wysokosci.

100. System musi zapewnia¢ mozliwos¢ wyeksportowania do systemu FK informacji o

101.

102.

103.

zarejestrowanych w systemie zaangazowaniach i dyspozycjach za dowolnie wybrany okres
czasu (w oparciu o date utworzenia dokumentu lub dat¢ zapisania dokumentu w bazie danych),
jak tez umozliwi¢ ograniczenie zakresu eksportowanych danych do dziatan okreslonego typu
i/lub dotyczacych wybranej jednostki.

System musi umozliwiaé prowadzenie ewidencji wptywow i wydatkbw w oparciu o
sprawozdania (wprowadzane recznie lub importowane dane z systemu FK). W podgladach
stanu realizacji dzialan musza by¢ prezentowane dane o wykonaniu w oparciu o dane z
systemu FK.

System musi umozliwia¢ generowanie raportOw w postaci wydrukow o réoznym zakresie i w
réznych uktadach danych dotyczacych zaangazowan, dyspozycji oraz wykonania budzetu.
System musi umozliwia¢ wygenerowanie raportu przedstawiajacego kwote planu, kwote
wystawionych zaangazowan §rodkoéw oraz kwote dyspozycji w podziale na dziatania. System
musi zapewnia¢ mozliwo§¢ wygenerowania raportow przedstawiajacych zmiany planu w
wybranym okresie oraz raport prezentujacy stan realizacji umow na konkretny wskazany
dzien.

System musi umozliwiaé generowanie raportow graficznych w postaci wykreséw
prezentujacych kwote planu, kwote zaangazowania oraz kwote wykonania dla strony
dochodow. Dla dochodow system musi umozliwiaé wygenerowanie raportOw w postaci
wykreséw prezentujacych kwote planu oraz kwote wykonania.
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104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.

111.

112.

113.

114.

115.

116.

System musi umozliwia¢ dla strony dochodowej rejestrowanie naleznosci budzetowych
poprzez mozliwos¢ rejestrowania polecen ksiggowania przypiséw, odpisoOw, wystawiania
faktur VAT 1 ich korekt. Muszg by¢ takze widoczne na biezaco informacje o kwotach
naleznosci pozostatych do zaptaty jak i o zaleglosciach.

System musi uwzglednia¢ mozliwos¢ rejestrowania dochoddéw nie ujetych w planie budzetu
poprzez dodanie na etapie realizacji pozycji dziatan nieistniejacych do tej pory w planie
budzetu.

W zakresie realizacji budzetu PSFP system musi umozliwia¢ rejestrowanie dochodow i
przychodow oraz wydatkéw i kosztow tych jednostek.

System musi zapewnia¢ funkcjonalno$¢ prowadzenia sprawozdawczosci budzetowej w
oparciu 0 dane zarejestrowane w systemie i generowanie oraz drukowanie informacji o
przebiegu realizacji budzetu jak i realizacji planow finansowych jednostek PSFP i RDJ.
Sprawozdania z informacjami o przebiegu realizacji budzetu musza by¢ mozliwe to
wygenerowania w okresach miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych oraz rocznych.

W zakresie realizacji budzetu zadaniowego musi by¢ zapewniona mozliwo$¢ generowania
sprawozdan o stanie realizacji budzetu w okresach miesigcznych, kwartalnych, poirocznych i
rocznych. Informacje o realizacji budzetu zadaniowego musza prezentowac stany realizacji
poszczegoblnych pozycji budzetu nie tylko w zakresie realizacji planu finansowego, ale takze
w zakresie realizacji miernikow i zakresow rzeczowych.

W zakresie sprawozdawczosci budzetu zadaniowego musi by¢ zapewniona w systemie
mozliwo$¢ wygenerowanie informacji o stanie miernikow na wybranej pozycji poziomu
struktury wydatkéw. Musi by¢ takze zapewniona mozliwo$¢ wygenerowania informacji o
stanie wybranego miernika (lub wielu miernikéw na jednym raporcie).

System powinien takze dawac¢ mozliwos¢ wygenerowania sprawozdan RB (Rb-27s i RB-28s)
w oparciu o dane znajdujace si¢ w bazie systemu.

System musi umozliwia¢ generowanie zestawien prezentujacych plan jak i wykonanie budzetu
na koniec zamknigtego okresu lub na wskazany przez uzytkownika dzien dla strony
dochodowej jak 1 wydatkow. System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ ograniczenia danych na
zestawieniu poprzez podanie dodatkowych kryteriow w czasie tworzenia zestawienia.
System musi posiada¢ wbudowane narzgdzia umozliwiajagce przygotowanie szablonow
dokumentow i szablondw wydrukow, ktore sa generowane w systemie.

Przygotowanie szablonu musi by¢ mozliwe bezposrednio w systemie bez potrzeby korzystania
z narzedzi zewnetrznych.

W szablonie przygotowanym w systemie uzytkownik musi mie¢ mozliwos$¢ zdefiniowania
jego stalej zawartosci, formatowania tekstu oraz korzystania z warto§ci zmiennych
odnoszacych si¢ do wiasciwych danych czy tez warto$ci znajdujacych sie w systemie, ktore
podczas generowania wydruku sg zastepowane aktualnymi warto$ciami czy danymi
pobieranymi automatycznie z systemu.

Lista zmienny dostgpnych do uzycia w szablonie dokumentu musi udostgpnia¢ co najmnie;j:
dane stownikowane w zakresie zdefiniowanych tekstow i zwrotow stownych z ich odmiang
przez przypadki, dane wprowadzone do metryk wystawianych w systemie dokumentéw w
zakresie daty dokumentu/daty podjecia/daty obowiazywania itp., dane organu, podstawa
prawna, wartosci kwotowe zdefiniowane w modutach wykorzystywane w modulach w
ktorych wykorzystywane sg szablony i w zaleznosci od miejsca uzycia szablonu w systemie
winny to by¢ kwoty dochodow i wydatkéw, kwoty dochodow i wydatkow biezacych, kwoty
dochodow i wydatkéw majatkowych, kwoty grup paragrafow wynikajacych z rozporzadzenia
w sprawie klasyfikacji budzetowe;, itp.
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117.

118.

119.

120.

121.

122.

123.

124,
125.

126.

Tres¢ wygenerowanego z szablonu dokumentu musi by¢ dostepna do edycji przez
uzytkownika.
W zakresie formatowania tekstu w szablonie musza by¢ dostgpne co najmniej takie
mozliwosci jak:
a. Zmiana rodzaju czcionki
Zmiana wielkosci czcionki
Pogrubienie tekstu, pochylenie (kursywa), podkreslenie
Zmiana koloru czcionki
Wyroéwnanie do lewej i prawej
Wyjustowanie i wysrodkowanie
Wstawianie list numerowanych
Wstawianie list punktowanych
System musi zapewnia¢ mozliwos¢ monitorowania dzialan prowadzonych przez
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uzytkownikow systemu poprzez rejestrowanie zdarzen w postaci logow systemowych.
Rejestrowane zdarzenia musza zawiera¢ informacje co najmniej takie jak: opis akcji
wykonanej przez uzytkownika, modut aplikacji, w ktéorym nastapilo dzialanie, dane
uzytkownika w postaci loginu i/lub imienia i nazwiska i/lub nazwy stanowiska (nazwa
stanowiska nie moze stanowi¢ jedynego elementu identyfikujacego uzytkownika — moze
wystepowac tylko wraz z loginem i/lub imieniem i nazwiskiem uzytkownika systemu), czas
wykonania dziatania, adres IP komputera z ktérego wykonano akcje.
System musi umozliwia¢ tworzenie rejestrow zakupow oraz rejestru sprzedazy dla kazdej
jednostki budzetowej zarejestrowanej w aplikacji.
Dla kazdej pozycji w rejestrze zakupow system musi umozliwia¢ zdefiniowanie co najmnie;j
informacji takich jak:

a.  Numer dokumentu
Data zakupu
Data wptywu
Nazwa towaru / ushugi
Kontrahent wraz z danymi adresowymi oraz numerem NIP
Kwota ogotem
Kwota netto
Kwota Podatku od towaru i ustug
System musi umozliwia¢ wprowadzenie pozycji w rejestrze zakupow poprzez wprowadzenie
rgczne pozycji przez uzytkownika jak i umozliwia¢ import dokumentu wprowadzonego w
EZD
Dla kazdej pozycji w rejestrze sprzedazy system musi umozliwia¢ zdefiniowanie co najmniej
informacji takich jak:

a.  Numer dokutemu
Data wystawienia
Data sprzedazy
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Termin zaplaty
Kontrahent wraz z danymi adresowymi oraz numerem NIP
f.  Okreslenie towaru / ustugi wraz z iloscig i odpowiednig stawka podatku VAT
System musi umozliwia¢ wydruk rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupow
System musi umozliwia¢ generowanie deklaracji czastkowej VAT-7 dla jednostek
budzetowych uwzgledniajac wprowadzone dokumentu w rejestrze zakupow jak i rejestrze
sprzedazy jak i prewspotczynnik.
System musi umozliwia¢ generowanie pliku JPK VAT dla deklaracji czastkowe;.
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44



127. System musi umozliwiaé stworzenie zestawienia zbiorczego deklaracji VAT-7 poprzez
agregowanie zestawien czesciowych Jednostek budzetowych. Dla zestawien zbiorczych
system musi umozliwia¢ wygenerowanie pliku JPK VAT oraz stworzenie deklaracji VAT-7

128. System musi posiadac¢ polityke bezpieczenstwa haset w ktorej mozna okresli¢ co najmniej
nastepujace informacje:

a. Sposob szyfrowania hasta (min. sha512 iraz blowfish )

b. Minimalna liczba znakéw hasta

C. Hasto musi zawiera¢ wielkie

d. Hasto musi zawiera¢ mate litery,

e. Hasto musi zawiera¢ przynajmniej 1 cyfre

f.  Hasto musi zawiera¢ znaki specjalne

g. Maksymalng liczb¢ blednych logowan po ktorej konto uzytkownika zostanie
zablokowane
Czas blokady konta

Okres waznosci hasta
129. System musi umozliwia¢ wymuszenie zmiany hasta na wszystkich uzytkownikach systemu,
musi umozliwia¢ odblokowanie zablokowanego konta uzytkownika oraz musi umozliwia¢
zmiang hasta dla wskazanego uzytkownika przez administratora systemu.
130. System musi umozliwia¢ okre$lenie schematu nadawania automatycznego numerdéw dla
rejestrowanych dokumentéw oddzielnie dla kazdego roku budzetowego.
3 Wspodlpraca z systemami zewnetrznymi:
1. Aplikacja musi umozliwia¢ wyeksportowanie do pliku XML co najmnie;j:
a. Projektu uchwaty budzetowe;j
Uchwaly budzetowej
Projektu uchwaty w sprawie przyjecia Wieloletniej Prognozy Finansowej
Uchwaty w sprawie przyjecia Wieloletniej Prognozy Finansowej
Zarzadzen w sprawie zmian w budzecie
Uchwat w sprawie zmian w budzecie
Struktury organizacyjnej jednostek
Struktury wydatkow budzetu
Informacji o zaangazowaniach zarejestrowanych w systemie
j- Informacje o dyspozycjach zarejestrowanych w systemie
2. Dokumenty planistyczne eksportowane do systemu centralnego BeSTi@ oraz SJO Besti@
muszg by¢ zapisywane w strukturze zgodnej z aktualna schema XSD.
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3. Eksport danych powinien by¢ mozliwy zar6wno w uktadzie wykonawczym jak i w uktadzie
zadaniowym.
4. Uzytkownik dokonujacy eksportu powinien mie¢ mozliwos¢ okreslania zakresu
eksportowanych danych.
5. W aplikacji powinna by¢ zapewniona mozliwo$¢ zaimportowania danych z systemu finansowo
ksiegowego co najmniej dotyczacych informacji o wykonaniu budzetu.
6. System musi umozliwia¢ pobieranie danych kontrahentéw na podstawie API udostepnionego
przez GUS.
7. System musi umozliwia¢ publikowanie w BIP co najmniej takich informacji jak:
a. Uchwata budzetowa wraz z zatgcznikami
b. Uchwata dotyczaca Wieloletniej prognozy finansowej wraz z zatacznikami
c. Uchwaty zmieniajace budzet wraz z zalacznikami
d. Zarzadzenia zmieniajace budzet wraz z zatacznikami
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Informatyzacja Jednostek podleglych - wdrozenie systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (miniEZD) w Jednostkach Podleglych — system miniEZD zostanie zintegrowany z
systemem EZD wdrazanym w Urzedzie

Wymagania ogolne dla Systemu dedykowanego dla jednostki podlegte;j:

1. System musi by¢ zaprojektowany z wykorzystaniem nowoczesnych technologii internetowych
i powszechnie zaakceptowanych standardow w tym zakresie.

2. System musi by¢ zbudowany w architekturze tréjwarstwowej w tym:

a. Warstwa bazodanowa musi by¢ wykonana w oparciu o silnik bazodanowy open-source,

b. Warstwa aplikacyjna wykorzystujaca uznany, powszechnie znany i szeroko stosowany
jezyk programowania z wykorzystaniem powszechnie znanego i wykorzystywanego
serwera http,

c. Warstwa kliencka musi by¢ obstugiwana tylko i wylacznie przez przegladarke
internetowa.

3. W warstwie klienckiej System musi by¢ w pelni obstugiwany za pomoca przegladarki
internetowej, w szczegolnosci przez FireFox w wersji 47 1 wyzszej, Google Chrome w wersji
51 lub wyze;j.

4. W zakresie komunikacji aplikacji z zewnetrznymi urzadzeniami informatycznymi, w tym
zakresie obstugi podpisu kwalifikowanego przegladarka internetowa moze korzysta¢ tylko z
oficjalnie wspieranych rozszerzen i dodatkow.

5. Zastosowany silnik bazodanowy musi by¢ dedykowany do obstugi duzej liczby danych
dokumentowych, musi charakteryzowac si¢ skalowalno$cig i duza wydajnosciag w zakresie
petotekstowego przeszukiwania. Musi by¢ takze zdolny do przechowywania dowolnych
struktur danych, w szczegdlnosci danych dokumentowych.

6. Instancja System musi by¢ gotowa do obstugi dowolnej liczby jednostek organizacyjnych, a
tworzenie/dodawanie kolejnych jednostek musi by¢ mozliwe z poziomu interfejsu Systemu.

7. Kazdy obszar Systemu dotyczacy pojedynczej jednostki organizacyjnej (dalej zwany
kontekstem) musi by¢ niezalezny w zakresie danych dotyczacych danej jednostki
organizacyjnej.

8. Wymaganie powyzsze dotyczy takze zbioru uzytkownikow Systemu w danym kontekscie tzn.
uzytkownicy jednego kontekstu nie majg dostepu do uzytkownikéw innego kontekstu.

Wymagania dotyczace bezpieczenstwa Systemu:

1. System musi spelnia¢ okreSlone wymagania w zakresie bezpieczenstwa aplikacji
internetowych. Analiza ryzyka wskazuje na nastgpujace krytyczne obszary i funkcjonalnosci
Systemu, na ktore Wykonawca musi zwrdcic¢ szczegdlng uwage:

a. System w trakcie komunikacji z ESP oraz ePUAP bedzie przekazywal dane osobowe.
Transmisja danych oraz dostep do nich musi spelnia¢ wymagania Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz wytycznie UODO w tym zakresie, w
szczegllnosci wypelnia¢c wymagania 1 rekomendacje UODO dla Systemow
informatycznych przetwarzajacych dane osobowe

b. Dostgp do System bedzie si¢ odbywal poprzez przegladarke internetowa i bedzie
realizowany za pomocg ogoélnoswiatowej sieci Internet. Wykonawca wspolnie z
Zamawiajacym musi uzgodni¢ sposob zabezpieczania komunikacji, w szczeg6lnosci w
trakcie autoryzacji i autentykacji uzytkownikow System.

46



€. System musi by¢ dostgpny dla pracownikow jednostek organizacyjnym przez 24h na
dobg. Dopuszcza si¢ okresowe przerwy w dostepie do Systemu konieczne do
przeprowadzenia prac serwisowo-konserwacyjnych.

2. System musi spelnia¢ wymagania stosowanej Polityki Bezpieczenstwa Informacji

3. System musi wymusza¢ okresowa, zgodng z definicja nadang przez administratora, zmiang
hasta dostgpowego dla uzytkownikow Systemu. Zmiana hasta musi by¢ wymuszana przez
System i mozliwa do realizacji w sposob samodzielny przez uzytkownika. System nie moze
pozwala¢ na wprowadzenie hasta trywialnego.

4. System musi umozliwia¢ administratorowi Systemu dost¢p do kont innych uzytkownikow bez
potrzeby logowania si¢ do aplikacji danymi innego uzytkownika.

5. Komunikacja z ESP winna si¢ odbywa¢ zgodnie z wymaganiami SEUP oraz ePUAP, w tym
wykorzystywa¢ infrastrukturg klucza publicznego PKI.

6. Konfiguracja komunikacji z ESP musi by¢ konfigurowana bezposrednio w aplikacji z poziomu
zarzadzania poszczeg6lnymi jednostkami.

7. Dostep do aplikacji musi by¢ mozliwy tylko i wylacznie dla jednostek organizacyjnych, a
autoryzacja w Systemie mozliwa tylko dla aktywnych uzytkownikow.

8. System musi umozliwia¢ interwencyjne zablokowanie dostepu do konta uzytkownika poprzez
blokade pracownika, zmian¢ hasta lub odcigcie danej jednostki organizacyjnej od dostepu do
aplikacji.

9. Poszczegdlne warstwy aplikacji musza by¢ od siebie odseparowane i dostepne migdzy soba
wylacznie na zasadach okreslonych w warstwie aplikacji.

10. System musi by¢ odporny na znane ataki internetowe, w tym XSS, CSRF.

Wymagania w zakresie obstugi korespondencji przychodzacej, spraw i wychodzacej

1. System musi automatycznie przyjmowac korespondencj¢ przekazywana na ESP jednostki
organizacyjnej i prezentowac listg tych dokumentéw w odrgbnym obszarze pozwalajacym na
odseparowanie dokumentacji rejestrowanej od nierejestrowanej, w tym tzw. spamu.

2. System musi umozliwia¢ obstuge tzw. duzych plikdw udostgpnianych przez System ePUAP.
Obstuga zalacznikéow dla uzytkownikéw System ma by¢ jednolita niezaleznie od formy
powiazania zatacznika z korespondencja elektroniczng (XML z linkiem do zasobu ePUAP —
duzego pliku lub XML z zawierajacy zawartos$¢ zatgcznikow).

3. System musi umozliwia¢ pelng weryfikacje podpisow elektronicznych ztoZzonych na
dokumencie zgodnie z eIDAS, w tym udostepnia¢ informacj¢ (odrebnie dla kazdego podpisu):

a. Pelnej Sciezce certyfikacji.

Danych zawartych certyfikacie lub profilu zaufanym ePUAP.

Wyniku weryfikacji znacznika czasu — jesli zostat uzyty.

Czasie podpisania dokumentu.

Pozytywnej, warunkowo pozytywnej i negatywnej weryfikacji podpisu.

Wyniku odpytania o status certyfikatu za pomoca protokotu OCSP Iub listy CRL (o ile

dostepne).

g. Unikalnym identyfikatorze weryfikacji podpisu elektronicznego.

4. System musi umozliwia¢ pobranie i wydrukowanie raportu z petng weryfikacja podpisow
elektronicznych umieszczonych w dokumencie wraz z unikalnym identyfikatorem weryfikacji,
ktory to nastepnie moze zosta¢ dotaczony do dokumentacji gromadzonej w sposob tradycyjny.

5. System musi umozliwia¢ weryfikacje autentycznosci wydruku raportu z weryfikacji podpisu
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elektronicznego dotaczonego do papierowych akt sprawy w dowolnym momencie.
6. System musi weryfikowaé¢ podpisy elektroniczne w réznych formacie, w tym zewng¢trzne,
wewnetrzne, kontrasygnaty i rownolegte.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

System musi umozliwia¢ rejestrowanie korespondencji elektronicznej przekazanej na ESP
ePUAP oraz dorgczonej za pomocg maila, faksu lub w postaci tradycyjne;.

System musi umozliwia¢ zarejestrowanie korespondencji elektronicznej przekazanej do
jednostki bezposrednio w Systemie przez inng jednostke zdefiniowang w danej instancji
Systemu.

System musi umozliwia¢ zarejestrowanie pism zadekretowanych na jednostke organizacyjnej
w Systemie obiegu dokumentéw wdrazanym w Urzedzie.

System musi udostepniaé rejestr korespondencji przychodzacej pozwalajac jednocze$nie na
przeszukiwanie, filtrowanie i sortowanie po réznych danych, a takze drukowanie zestawien w
tym ksigzki korespondencji przychodzace;j.

System musi umozliwia¢ wygenerowanie etykiety dla pisma zarejestrowanego w ksigzce
podawcze] zawierajacej co najmniej numer pisma z ksigzki podawczej oraz datg wplywu
dokumentu.

System musi umozliwia¢ przegladanie, podglad, wizualizacj¢ xml oraz pobieranie plikow
zalacznikéw dotaczonych do korespondencji niezaleznie od formy jej wytworzenia.

System musi umozliwia¢ podglad zatacznikow plikéw typu co najmniej: jpeg, png oraz pdf
bezposrednio w oknie Systemu bez konieczno$ci pobierania pliku czy uruchamiania
zewngtrznego narzedzia do otwarcia danego typu pliku.

System musi automatycznie wyodrebniac i udostepnia¢ metadane dokumentu z korespondencji
elektronicznej.

System wraz z korespondencja na kazdym etapie jego przetwarzania musi udostgpniac
powiazane z nim UPP.

System musi umozliwia¢ r¢czne przypisane UPP do dokumentu.

System musi umozliwia¢ przydzielenie dokumentu na dowolne stanowisko ze struktury
jednostki.

System musi umozliwia¢ w razie potrzeby przekazywanie dokumentéw bezposrednio miedzy
pracownikami danej jednostki (przekazywanie dokumentu bezposrednio z jednego stanowiska
na drugie musi mie¢ mozliwo$¢ dodania komentarza przez osobe przekazujaca dokument a przy
wskazywaniu danych osoby, do ktorej ma by¢ przekazany dokument System powinien utatwiaé
wybor z listy uzytkownikow poprzez mozliwo$¢ wyszukiwania i ograniczania listy 0sob).
System musi umozliwi¢ przekazanie na inne stanowisko kopii dokumentu, a w historii
pierwotnego dokumentu musi znalez¢ si¢ informacja o stworzeniu kopii oraz jej przekazaniu.
System musi umozliwia¢ wysytanie wiadomosci na adres e-mail osoby pracujacej na danym
stanowisku z potwierdzeniem przekazania dokumentu zawierajagcym podstawowe informacje o
przekazanym dokumencie, zatacznikach oraz o tym, kiedy i do kogo zostat on przekazany.
System musi umozliwia¢ wysytanie powiadomien na adres e-mail 0soby pracujacej na danym
stanowisku z potwierdzeniem wptywu dokumentu przekazanego zaré6wno z kancelarii jak i
dokumentu przekazanego z innego stanowiska w jednostce.

System musi umozliwia¢ zarzadzanie powiadomieniami e-mail przez kazdego uzytkownika
samodzielnie w zakresie wszystkich rodzajéw powiadomien dostepnych w aplikacji.

System musi umozliwia¢ przekazanie dokumentu na wigcej niz jedno stanowisko jednoczes$nie
(kazde ze stanowisk otrzymuje swoj egzemplarz dokumentu).

System musi umozliwia¢ uzytkownikowi przekazanie bt¢dnie zadekretowanego dokumentu
bezposrednio na wlasciwe stanowisko bez koniecznosci cofania blednej dekretacji.

System musi umozliwiaé zakonczenie pracy z dokumentem, wobec ktérego nie sa
podejmowane zadne dzialania, nie jest elementem zadnej sprawy prowadzonej w urzedzie jak
tez nie jest wymagane udzielenie odpowiedzi do danego pisma, jednak skorzystanie z tej
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

mozliwosci powinno takze dawaé¢ mozliwos¢ odwrdcenia procesu i przywrocenia wczesniej
zakonczonego dokumentu.

System musi umozliwia¢ dokonanie edycji metryki dokumentu na stanowisku, na ktore zostat
on przekazany w celu umozliwienia poprawy/edycji tematu i/lub opisu dokumentu.

System musi umozliwia¢ wykonanie kolejnego egzemplarza (dowolnej liczby egzemplarzy)
dokumentu na stanowisku, na ktore zostal on przekazany i nastgpnie przestania go na inne
stanowisko.

System musi umozliwia¢ dotaczenie dowolnego dokumentu do dowolnej liczby spraw bez
koniecznosci powielania/kopiowania korespondencji.

System musi umozliwia¢ zaktadanie spraw. Kazda sprawa musi by¢ oznaczona znakiem sprawy
oraz moze zosta¢ przez uzytkownika oznaczona zestawem dodatkowych danych, w tym, tytut
sprawy, opis czy uwagi.

System musi umozliwia¢ wygenerowanie dokumentu w formacie xIsx i PDF zawierajacego
informacje o sprawie i dokumentach do niej wlaczonych. Lista dokumentow musi zawierac co
najmniej informacje takie jak: numer dokumentu, tytut dokumentu, rodzaj dokumentu, dane
interesanta wskazanego w dokumencie, informacje o zalacznikach (wraz z nazwami
zatacznikdéw dotaczonych do dokumentu). W dokumencie musi by¢ takze prezentowana historia
sprawy.

System musi pozwala¢ na stworzenie dowolnej liczby spraw i powigzywania z nig dowolnej
liczby dokumentow.

System musi umozliwia¢ kazdemu uzytkownikowi indywidualnie zarzgdzanie widokiem listy
spraw/dokumentoéw poprzez mozliwos¢ okreslenia, jakie informacje majg by¢ prezentowane na
wykazie spraw/dokumentéw znajdujacych si¢ na jego stanowisku.

System musi udostgpnia¢ stownik interesantow, zardowno podczas rejestrowania korespondencji
przychodzacej jak i wychodzacej. Kazdy interesant moze by¢ powiazany z dowolna liczba
dokumentoéw przetwarzanych w Systemie.

System musi umozliwiaé zarzadzanie interesantami, w tym dodawanie, edytowanie,
korygowanie danych interesantow.

System musi umozliwia¢ dokonanie importu interesantow do Systemu z pliku xIs lub xIsx.
System musi umozliwia¢ scalanie wpisoOw z rejestru interesantow, czyli mozliwos¢ ztaczenia
pozycji zawierajacych identyczne dane.

System musi posiada¢ stownik oparty m.in. o TERYT, ulatwiajacy rejestracje danych
adresowych interesanta co ma ogranicza¢ mozliwo$¢ zarejestrowania btednych danych.
System musi ogranicza¢ mozliwo$¢ ingerowania w zapisy w bazie interesantOw w zakresie
edycji czy aktualizacji tylko dla uzytkownikéw posiadajacych stosowne uprawnienie.

System musi umozliwia¢ wydrukowanie informacji o danym interesancie (osobie fizycznej), a
wydruk musi zawiera¢ dane interesanta zdefiniowane w Systemie oraz informacj¢ o sprawach
i dokumentach, w ktorych dane te zostaty uzyte jak tez musi zawiera¢ logi Systemowe z operacji
na danych konkretnego interesanta.

System musi umozliwia¢ oznaczenie interesantow, w przypadku ktorych istniejg ograniczenia
przetwarzania danych osobowych wraz z mozliwo$cia wprowadzenia informacji o powodzie
ograniczenia oraz dotgczenia dokumentéw zwigzanych z tym ograniczeniem.

System musi udostgpnia¢ liste¢ spraw i dokumentow, w ktorych wystepuja dane osobowe
interesanta z poziomu ewidencji interesantow.

System musi uniemozliwia¢ wykorzystywania danych interesanta, w tym wyszukania go w
bazie interesantow w sytuacji, gdy w odniesieniu do niego wniesiono sprzeciw przetwarzania
jego danych osobowych. System jednoczesnie musi umozliwia¢ cofnigcie operacji oznaczenia
danych co winno przywréci¢ mozliwo$é¢ ich uzywania w Systemie.
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System musi umozliwia¢ wyeksportowanie danych osobowych interesanta do pliku CSV i/lub
XML.

System musi umozliwia¢ w kazdym momencie, w chwili wy$wietlenia danych interesanta, co
do ktdrego istniejg ograniczenia przetwarzania jego danych osobowych, informacji o powodach
ograniczenia oraz dostep do dokumentow z tym zwigzanych.

Stownik interesantdw musi rozrdznia¢ co najmniej osoby fizyczne, osoby inne niz fizyczne oraz
podmioty publiczne o ktérych mowa w Ustawie o informatyzacji podmiotéw realizujacych
zadania publiczne.

System musi pozwala¢ na wysytanie dokumentéw w sprawie, odpowiadanie na korespondencje
przychodzaca bezposrednio na adres nadawcy oraz wspiera¢ obstuge procesu doreczenia
elektronicznego i tradycyjnego.

System musi umozliwiaé¢ zarejestrowanie wplywu zwrotki tradycyjnej wraz z mozliwoscia
dotaczenia do wyslanego wczesniej dokumentu jej skanu, a w przypadku dokumentu
elektronicznego System musi umozliwia¢ dostep do UPO.

System musi zapisywac w stowniku interesantéw ich adresy elektroniczne ESP.

System musi jednoznacznie powigzywac i przetwarza¢ z dokumentem wychodzagcym UPD (o
ile wystepuje).

System musi umozliwia¢ stworzenia pisma wychodzacego zgodnego ze wzorem pisma
ogodlnego, jego podpisanie podpisem kwalifikowanym lub za pomoca profilu zaufanego
ePUAP.

System musi automatycznie kierowa¢ dokument wychodzacy zgodnie z rodzajem przesytki
wskazang przez uzytkownika oraz wybranym adresem elektronicznym, w szczego6lnosci:

a. Rejestrowac przesytke w rejestrze pism wychodzacych.

b. Kierowaé¢ na odpowiedni adres ESP ePUAP w trybie przedtozenia w przypadku, gdy
odbiorca dokumentu jest podmiot publiczny, w szczegolnosci jedna z jednostek
organizacyjnych Gminy

c. Kierowa¢ w trybie dorgczenia do interesanta w Systemie ePUAP innego niz podmiot
publiczny.

System musi udostgpnia¢ podreczng liste odbiorcow dokumentéw elektronicznych
stanowigcych jednostki i Urzad zaangazowane w realizacj¢ niniejszego zamowienia.

System musi budowaé rejestr wszystkich pism wychodzacych dla kazdej jednostki
organizacyjnej.

System musi umozliwia¢ przeszukiwanie, filtrowanie, a takze generowaé¢ wydruk z rejestru
pism wychodzacych uwzgledniajacy zadane kryteria wyszukiwania i/lub filtrowania.

System musi umozliwia¢ wygenerowanie wydruku z rejestru pism wychodzacych w postaci
ksigzki korespondencji zgodnej ze wzorem poczty polskiej.

System musi udostepnia¢ System uprawnien w oparciu o ktory uzytkownicy majg prawo
wykonywac okres§lone dziatania zgodne wylacznie z nadanymi im uprawnieniami.

System musi umozliwia¢ dodawanie dowolnej liczby uzytkownikéw System w danej jednostce
organizacyjnej.

System musi umozliwia¢ archiwizowanie dokumentow i spraw.

System musi obstugiwa¢ dwukierunkowa komunikacj¢ z i do Systemu ePUAP.

System musi umozliwia¢ wystanie dokumentu elektronicznego z plikiem zatacznika
przekraczajacym 3,5 MB — obstuga tzw. ,,duzych plikow”.

System musi umozliwia¢ bezposredniag obstuge korespondencji wymienianej pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi w ramach jednej instancji Systemu przy jednoczesnym
zachowaniu mozliwosci przestania korespondencji za posrednictwem ESP.
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62. System musi umozliwia¢ bezposrednia wymiang¢ korespondencji z Systemem obiegu
dokumentéw wdrazanym dla Urzedu przy jednoczesnym zachowaniu mozliwosci przestania
korespondencji za posrednictwem ESP.

63. System musi umozliwia¢ wysytke dokumentu do dowolnej liczby adresatow w trybie
przedtozenia, w trybie dorgczenia oraz w sposob tradycyjny.

64. System musi zawiera¢ pomoc kontekstowg pozwalajacej operatorowi na swobodne poruszanie
si¢ w obszarze Systemu.

65. System musi udostgpnia¢ szczegdtowa historie¢ wykonywanych operacji w Systemie, w tym kto,
kiedy doktadnie, w jakim module wykonat dang czynno$¢.

Wymagania w zakresie integracji Systemow

1. System musi integrowac si¢ w ePUAP w zakresie:

a. Automatycznego pobierania dokumentow elektronicznych z ESP, z dowolnie
wskazanych skrytek dokumentowych.

b. Automatycznego wysylania dokumentow na ESP podmiotow publicznych
posiadajacych konta w Systemie ePUAP

c. Automatycznego zlecania dorgczania dokumentéw do odbiorcow innych niz podmioty
publiczne w ePUAP.

d. Automatycznego pobierania danych interesantow.
Automatycznego pobierania adresow elektronicznych skrytek podmiotow publicznych
i innych niz podmioty publiczne.

f.  Weryfikacji podpisu potwierdzonego Profilem Zaufanym ePUAP.

2. System musi zosta¢ zintegrowany z Systemem obiegu dokumentéw funkcjonujacym w
Urzedzie

3. Bezpieczenstwo integracji musi zosta¢ zapewnione poprzez wykorzystanie:

a. Infrastruktury klucza publicznego PKI.
b. WS-Security.
C. Szyfrowania transmisji danych, w szczegdlnosci danych osobowych.

4. Procesy pobierania i wysylania dokumentow pomigdzy Systemami musza przewidywac
potwierdzenie  odbioru  dokumentu przez  System  docelowy, co  skutkuje
Sciggnigciem/usuni¢ciem dokumentu z kolejki Systemu zrodlowego. Nie dopuszcza si¢
rozwigzan prowadzacych do utraty dokumentu w sytuacji problemoéw z transmisja, weryfikacja
danych lub w sytuacji utraty potaczenia internetowego czy tez awarii serwera.

5. System musi zosta¢ zintegrowany z Systemem EZD wdrazanym w Urzedzie tak by moc
wysyltac¢ i odbiera¢ pisma bez uzycia platformy ePUAP.

Postanowienia koncowe

Wymogi prawne

Oferowane przez Wykonawce rozwigzania musza by¢ na dzien odbioru zgodne z aktami prawnymi
regulujacymi pracg urzgdow administracji publicznej oraz ushug urzedowych realizowanych droga
elektroniczng.
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