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Specyfikacja Systemu EZD

1. Wymagania zgodnosci z obowiqzujqcymi przepisami
1.1.Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 1960 r. Nr
30 poz. 168 z pdin. zm.).

1.2.Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 1983 r.
Nr 38 poz. 173 z pdin. zm.).

1.3.Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagar dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w
postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagarn dla systeméw teleinformatycznych

1.4.Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

1.5.Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie identyfikacji elektronicznej i
ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewngtrznym nr
910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. (tzw. rozporzadzenie elDAS).

1.6.Ustawa z dnia 20 marca 2015 r. o zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach

1.7.Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych (Dz. U. 2006 r.
Nr 206 poz. 1517).

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

1.9.Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w
sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych noénikéw danych, na
ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwéw paristwowych (Dz. U.
2006 r. Nr 206 poz. 1519).

1.10. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

1.11. Ustawa z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w
zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci
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1.12. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2001 r.
Nr 112 poz. 1198).

1.13. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007
r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. 2007 r. Nr 10 poz. 68).

1.14. Ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej

1.15. Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz. U. 2002 r.
Nr 144 poz. 1204).

1.16. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. 2005 r. Nr 64 poz. 565) wraz z obowigzujagcymi aktami wykonawczymi.

1.17. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 27 wrzes$nia 2005 r. w sprawie sposobu,
zakresu i trybu udostepniania danych zgromadzonych w rejestrze publicznym (Dz. U. 2005 r.
Nr 205 poz. 1692).

1.18. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Informatyzacji z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w
sprawie testéw akceptacyjnych oraz badania oprogramowania interfejsowego i weryfikacji
tego badania (Dz. U. 2005 r. Nr 217 poz. 1836).

1.19. Ustawa z dnia 5 lipca 2002 r. o ochronie niektérych ustug $wiadczonych droga
elektroniczna s dostepie warunkowym (Dz. U. 2002 r. Nr 126 poz. 1068 z pézn. zm.).

1.20. Ustawa z dnia 12 lutego 2010 r. o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. 2010 nr 40
poz. 230).

1.21. Ustawa z dnia 22 stycznia 2004 r. o zmianie ustawy o ochronie danych osobowych
oraz ustawy o wynagrodzeniu 0s6b zajmujgcych kierownicze stanowiska panstwowe (Dz. U.
z dnia 2 marca 2004 r.).

2. Wymagania architektury i technologii

2.1.Aplikacja musi by¢ zbudowana w architekturze tréjwarstwowej, ztozonej z:
a) programu klienckiego (kod generowany dla przegladarki internetowej),

b) serwera aplikacji (kod zarzadzajacy aplikacja, wykonujacy funkcje z zakresu logiki
biznesowej, posredniczacy miedzy zadaniami programu klienckiego, a funkcjami udostgpnianymi
przez motor bazy danych),

c) motoru bazy danych, zarzadzajgcego relacyjna i transakcyjng baza danych SQL.
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2.2.Aplikacja umozliwia prace na minimum jednej bazie komercyjnej oraz jednej bazie typu Open
Source.

2.3.Zastosowany motor bazy danych umozliwia, a warstwa aplikacyjna EOD wykorzystuje
podzapytania (ang. subqueries), kontrole spéjnosci referencyjnej danych (ang. referential
integrity), wbudowane jezyki proceduralne (ang. stored procedural languages),
rozbudowane indeksy, klucze obce, sekwencje, kursory, widoki, definiowane typy.

2.4.EOD musi spetniaé wszystkie funkcje wymagane do wdrozenia EZD zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011, Nr14, poz. 67).

2.5.W warstwie bazodanowe] aplikacja gwarantuje dokonywanie operacji w oparciu o
mechanizmy transakcji.

2.6.Aplikacja w warstwie klienckiej musi poprawnie dziata¢ z co najmniej nastgpujacymi
przeglgdarkami WWW z obstugg Wirtualnej Maszyny Javy:

a) Mozilla Firefox w wersji aktualnej,
b) Google Chrome w wersji aktualnej,

Interfejs uzytkownika i administratora aplikacji obstugiwany bedzie, co najmniej przez
powyisze przegladarki WWW.

2.7. Warstwa prezentacyjna EOD nie wymaga do poprawnej pracy instalacji przez Uzytkownikow
dodatkowych komponentéw typu plug-in (wtyczek) lub rozszerzeri na komputerach
Uzytkownikéw z wyjatkiem ewentualnej instalacji Srodowiska uruchomieniowego Java (JRE).

2.8.Dostarczone oprogramowanie musi posiada¢ polskojezyczny interfejs uzytkownika oraz
obstuge polskich liter i sortowania wg polskiego alfabetu. Dotyczy to catego obszaru
aplikacji.

2.9.Interfejs uzytkownika aplikacji udostepniany przez przegladarke internetowa wykorzystuje
technologie AJAX lub inne rownowazne rozwigzanie, w celu przyspieszenia pracy.

2.10. Dopuszczalne formaty przetwarzanych plikéw nie moga byé ograniczone przez
technologie Systemu.

2.11. Do wymiany danych aplikacja wykorzystuje format XML.
2.12. Aplikacja jest skalowalna, przy czym skalowanie moze odbywac sig przez:

a) dotgczanie dodatkowych uzytkownikéw do obstugi aplikacji,
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b) zwiekszenie zasobéw komputeréw obstugujacych warstwe aplikacyjng poprzez rozbudowe
pamieci, zwiekszenie liczby procesorow,

c) zwiekszenie zasobéw komputeréw obstugujgcych warstwe bazy danych poprzez
rozbudowe pamieci, zwiekszenie liczby procesoréw, zwigkszenie pojemnosci pamieci masowych).

2.13. Wszystkie dostarczane komponenty oprogramowania w ramach EOD musza tworzy¢
jednolity system informatyczny, w szczegdlnosci poprzez wykorzystanie wspolnej platformy
systemowej serweréw aplikacji i baz danych, wykorzystanie jednej wspélnej bazy danych,
wykorzystahie wspdlnego interfejsu uzytkownika, wykorzystanie wspélnych kartotek,
stownikéw i rejestréw, wykorzystanie wspdlnego i spdjnego systemu uprawnien, jedno
miejsce logowania sie do poszczegdlnych modutédw systemu.

2.14. Aplikacja pozwala na jednoczesny dostep do danych wielu uzytkownikom oraz
zapewnia ochrone tych danych przed utratg spdjnosci lub zniszczeniem.

2.15. Komunikacja uzytkownika z Systemem EOD musi odbywac sie za pomocg potgczenia
szyfrowanego SSL.

2.16. Wszelkie dokumenty (pliki) tworzone i przetwarzane przez EOD muszg ze wzgledow
bezpieczedstwa umozliwia¢ przechowywanie ich w bazie (repozytorium) odrebnej w
stosunku do bazy przechowujgcej rdzenne dane dla EOD (mozliwe jest skonfigurowanie kilku
serwerdw przechowujgcych repozytorium plikow).

2.17. Poszczegdlne komponenty aplikacji musza komunikowad sie ze sobg oraz z
systemami zewnetrznymi w sposéb zapewniajacy poufnos¢ danych. Rozwigzanie musi mie¢
mozliwo$¢ pracy z wykorzystaniem protokotu SSL oraz VPN, w szczegélnosci wymaganie
dotyczy pracy uzytkownikéw EOD z sieci zewnetrznej.

2.18. Uwierzytelnienie uzytkownikdw w ramach aplikacji musi odbywac sig, co najmniej: za
pomoca loginu i hasta, karty/tokenu lub innego nosnika zawierajgcego certyfikat
kwalifikowany lub niekwalifikowany oraz za pomocg protokotu LDAP lub réwnowainego.

2.19. Aplikacja umozliwia wygenerowanie nowego hasta dla istniejgcego uzytkownika (w
przypadku, gdy zostanie ono utracone), z zachowaniem procedury bezpieczenstwa
wymuszajgcej zmiane tymczasowego hasta przy pierwszym logowaniu.

2.20. Aplikacja posiada mechanizm bezpieczenstwa polegajagcy na automatycznym
generowaniu i weryfikacji sum kontrolnych dla kazdego z plikéw dotgczonych w aplikacji
przez uzytkownika i umozliwiajg aplikacji automatyczne potwierdzenie jego wiarygodnosci.
Aplikacja musi na biezaco informowa¢ w trakcie przeglagdania dokumentéw o naruszeniach
integralnosci plikdw sprawdzajac sume kontrolna.
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2.21. Poszczegdlne elementy aplikacji musza sie dwukierunkowo kontaktowac w oparciu o
protokét SOAP (Simple Object Application Protocol). Wykonawca musi zapewni¢ bezpieczne
mechanizmy komunikacyjne umozliwiajgce autoryzacje zapytan i identyfikacje odpowiedzi.

2.22. Aplikacja musi pracowaé w $rodowisku sieciowym.

2.23. Aplikacja musi uniemozliwia¢ wprowadzanie i modyfikacje danych w sposdb
anonimowy.

2.24. Aplikacja musi by¢ odporna na zawieszanie sig stacji roboczych, tj. usterka stacji

roboczej w trakcie pracy w EOD nie moze spowodowac niestabilnosci pracy EOD dla
pozostatych uzytkownikéw.

2.25. System EOD musi umozliwiaé okre$lenie czasu nieaktywnosci, po ktérym wyloguje
uzytkownika.

2.26. System EOD musi umozliwiaé okreslenie ilosci btednych préb logowania, po ktérych
nastgpi zablokowanie konta, oraz czas zablokowania konta.

Wymagania administracyjne

3.1.Aplikacja umozliwia zdefiniowanie wielopoziomowej struktury organizacyjnej, sktadajacej sie,
co najmniej z jednostek organizacyjnych, komdrek organizacyjnych, zespotéw oraz stanowisk
w dowolnej liczbie. Administrator w systemie moze zmieniac strukture organizacyjng w
zaleznosci od potrzeb i typu danej jednostki.

3.2.Aplikacja umozliwia tworzenie zespotéw zadaniowych, ktérych cztonkami sg dowolnie
wybrani uzytkownicy systemu, istniejacych poza regularng strukturg urzedu.
Niedopuszczalnym jest tworzenie dodatkowych identyfikatoréw dla uzytkownikow
przydzielonych do dodatkowych stanowisk (w tym do zespotéw zadaniowych) lub
zastepujacych innych uzytkownikéw.

3.3.Aplikacja umozliwia przypisywanie uzytkownikéw do stanowisk w strukturze organizacyjnej.
Jeden uzytkownik moze by¢ przypisany do kilku stanowisk z zachowaniem tego samego
loginu i hasta dostepu do systemu.

3.4.Aplikacja umozliwia definiowanie grup uprawnienn uzytkownikéw oraz dostgpnych im
funkcjonalnoéci. System uprawnied musi umozliwia¢ odzwierciedlenie uprawnien i
odpowiedzialnoéci poszczegdlnych urzednikow, stosowany w jednostkach samorzadu
terytorialnego i wynikajacy z Instrukcji Kancelaryjnych. Uprawnienia uzytkownikow s3
niezalezne od systemu uprawnienn systemu plikowego obstugiwanego przez system
operacyjny lub motoru bazy danych i muszg w catosci by¢ obstugiwane przez aplikacje.
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3.5. Aplikacja umozliwia okreélanie uprawnieri widocznosci dla uzytkownikéw. Okreélanie takie
polega na wskazaniu czyje dokumenty (i jakiego typu) widzi dany uzytkownik.

3.6.Aplikacja umozliwia przypisywanie zdefiniowanych grup uprawniei do stanowisk w
strukturze organizacyjne;j.

3.7.Aplikacja posiada mechanizmy pozwalajgce na dodanie nowego uzytkownika do istniejgcego
stanowiska (wakat) bez koniecznosci ponownego nadawania uprawnied dla stanowiska.
System powinien pamieta¢ grupy uprawnien przypisane do konkretnego stanowiska nawet
w przypadku odtgczenia uzytkownika od stanowiska w strukturze organizacyjnej w systemie.

3.8.Aplikacja umozliwia modyfikowanie struktury organizacyjnej przez uprawnionego
uzytkownika w taki sposob, aby zachowana byta historia zmian.

3.9.Aplikacja umozliwia definiowanie przez administratora dowolnych typéw dokumentéw (np.
list polecony, faktura, wniosek, zaproszenie, pismo), oraz powigzanie typéw dokumentow z
metadanymi opisujacymi te dokumenty.

3.10. Aplikacja umozliwia dowolne definiowanie metadanych dla obiektéw w tym, co
najmniej: przesytek, dokumentéw, akt spraw, umozliwiajacych wyszukiwanie i zarzgdzanie
ww. obiektami.

3.11. Aplikacja umozliwia autouzupetnianie metadanych z zarejestrowanej przesytki,
dokumentu, sprawy. Z poziomu aplikacji musi by¢ mozliwos¢ podgladu wszystkich
metadanych w formie raportu dla przesytki, sprawy, itp.

3.12. Aplikacja musi zawiera¢ mechanizm dziennika systemowego (dostepnego z poziomu
interfejsu systemu), umozliwiajgcego zapisywanie oraz przegladanie historii zmian obiektow
i danych z okreéleniem, co najmniej: czasu i opisu zmian, informacji o uzytkownikach, ktérzy
tych zmian dokonali, elementéw, ktérych dotyczy zmiana oraz czynnosci, ktdra
spowodowata zmiane. Aplikacja umozliwia filtrowanie zapiséw dziennika systemowego oraz
eksport dziennika systemowego do pliku w formacie, co najmniej: PDF, TXT, DOC, XLS, XML,
HTML oraz CSV.

3.13. Aplikacja umozliwia testowanie wydajnosci z poziomu interfejsu systemu na
podstawie stworzonych przez Wykonawce skryptow.

3.14. Modut proceséw pracy (workflow) musi umozliwia¢:
a) stworzenie dedykowanego procesu obstugi konkretnego typu obiektu w notacji BPMN,

b) automatyczng weryfikacje poprawnosci i kompletnosci zaprojektowanego procesu,
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c) przypisanie krokom procesowym akcji systemowych wykonywanych zaréwno przez
uzytkownikdéw jak i automatycznie przez system,

d) obstuge co najmniej nastepujgcych akcji systemowych na krokach procesu:
e wyswietlenie formularza,

e l3czenie obiektow,

e wystawianie komunikatéw,

e wysytanie komunikatow na adres email,

e wysytanie komunikatéw SMS na numer telefonu,

e zmiana statuséw dokumentu,

e automatyczna zmiana wtasciciela dokumentu,

e reczna zmiana wtasciciela dokumentu (przekazanie dokumentu),

e automatyczne tworzenie obiektow,

e usuwanie dokumentéw,

e aktualizacja danych w dokumencie,

e) realizacje éciezek alternatywnych w zdefiniowanych dedykowanych procesach,

f) redefinicje wdrozonych proceséw, mozliwos¢ zapisu Sciezek proceséw do centralnej bazy
lub plikéw lokalnych, z zachowaniem historii (procesy juz rozpoczete),

g) przydzielanie praw dostepu do akcji procesowych na dokumencie co najmniej dla
nastepujacych rol:

e wiasciciel dokumentu,
e kazdy kto ma dostep do dokumentu,
e na podstawie zdefiniowanego uprawnienia,

h) definiowanie typéw obiektéw/dokumentédw z mozliwoscig okreslania zakresu atrybutow,
statusow oraz maski numeru,

i) tworzenie formularzy stuzgcych do wprowadzania dokumentéw, na podstawie wczesniej
zdefiniowanych typéw obiektow/dokumentoéw,
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j) umieszczanie na formularzach stownikow tworzonych przez administratoréw systemu,
k) definiowanie rejestréw z okreslaniem co najmniej:

e rodzajow dokumentow w nich wyswietlanych,

e atrybutéw wyswietlanych w rejestrze,

e zakresu atrybutéw, po ktorych istnieje mozliwos¢ filtrowania danych w rejestrze.

3.15. Aplikacja musi posiada¢ wbudowany dedykowany stownik JRWA. System musi
umozliwia¢ edycje JRWA z poziomu panelu administratora. JRWA ma posiada¢ mozliwosc
edycji, rozbudowy o kolejne stopnie, ich opis oraz okreslenie kategorii archiwalnej gtownej,
kategorii archiwalnej alternatywnej oraz sposobu prowadzenia dokumentacji w konkretnej
klasie JRWA.

3.16. Administrator ma mozliwoé¢ okreslenia daty, od ktérej obowigzywata bedzie w
systemie nowa wersja stownika JRWA.

3.17. Administrator ma mie¢ mozliwos¢ okreslenia domysinego terminu realizacji dla danej
klasy JRWA.
3.18. Aplikacja musi umozliwiaé zarzadzanie stownikami z mozliwoscia dodawania,

usuwania, modyfikowania samych stownikdw lub pozycji stownikéw przez uprawione osoby.
Aplikacja nie moze pozwalaé na usuniecie pozycji stownika lub samego stownika, jesli jest
uzywany w systemie.

3.19. Aplikacja umozliwia administratorowi ustalanie regut ztozonosci hasta dla wszystkich
uzytkownikéw oraz okre$lania, po jakim czasie uzytkownik zostanie automatycznie
zmuszony do zmiany hasta.

3.20. Aplikacja musi wyswietla¢ informacje dotyczace ilosci i liste aktualnie zalogowanych
uzytkownikéw z mozliwoécig wylogowania konkretnego uzytkownika oraz globalnego
zablokowania mozliwosci logowania do systemu.

3.21. Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie zastepstw przez uzytkownikdw z okreslonymi
uprawnieniami. Okre$lajgc zastepstwo nalezy wskazac¢ stanowisko zastgpowane, stanowisko
zastepujgce oraz zakres dat w ktérych obowigzywa¢ bedzie zastgpstwo.

3.22. Aplikacja musi umozliwia¢ zdefiniowanie zastepstwa bezterminowego.

3.23. Aplikacja musi umozliwia¢ okreslanie uprawniern do wyznaczania zastgpstw.
Okreélenie takie polega na wskazaniu, kogo dany pracownik moze wskazywac jako osobe
zastepujacy i osobe zastepowang w aplikacji.
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3.24. Aplikacja musi umozliwia¢ dostep do konta pracownika zastgpowanego przez
pracownika zastepujacego bez koniecznosci podawania hasta dostgpu pracownika
zastepowanego. Wszystkie czynnoéci wykonane w zastepstwie powinny zawierac informacje
przez kogo faktycznie zostaty wykonane.

3.25. Aplikacja oprécz mechanizmu zastgpstw musi umozliwia¢ tzw. "pracg w imieniu".
Definiujgc prace w imieniu, oprécz wskazania stanowiska zastgpowanego, stanowiska
zastepujacego oraz zakresu dat w ktérych obowiazywa¢ bedzie "praca w imieniu" nalezy
jeszcze okredli¢ do jakich czynnosci i jakich dokumentéw dostep bedzie miec uzytkownik
pracujgcy w imieniu innego uzytkownika.

3.26. Aplikacja musi umozliwia¢ dostep do konta pracownika zastepowanego w ramach
"pracy w imieniu" przez pracownika zastepujacego bez koniecznosci podawania hasta
dostepu pracownika zastepowanego. Wszystkie czynnosci wykonane w ramach "pracy w
imieniu" powinny zawiera¢ informacje przez kogo faktycznie zostaty wykonane.

Przesytki wplywajqce

4.1.Aplikacja umozliwia przyjmowanie korespondenciji:

a) przychodzacej poczta elektroniczng na dowolny adres e-mail urzedu, komorki
organizacyjnej bgdz pracownika,

b) ztozonej w postaci plikéw elektronicznych na nosnikach cyfrowych (system
teleinformatyczny umoizliwia wystawienie UPO w wersji elektronicznej lub przygotowanie
potwierdzenia do wydruki wersji papierowej),

c) z Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) udostepnianej:
e przez ePUAP,

e przez inny podmiot podtaczony przez interfejs sieciowy wg udokumentowanej
specyfikacji technicznej przez Wykonawce (zadaniem Wykonawcy jest przygotowanie
interfejsu sieciowego i opracowanie dokumentacji technicznej podtaczenia ESP).

d) zplatformy eDoreczenia.

4.2.Aplikacja umozliwia rejestracje papierowej korespondencji przychodzacej i przetwarzanie do
postaci wtérnych dokumentéw elektronicznych (odwzorowar cyfrowych). Rejestracja tych
przesytek polega na odwzorowaniu cyfrowym przesytki, dotgczeniu go do zarejestrowanej
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korespondencji oraz ma mozliwo$¢ dotaczania odpowiednich metadanych brakujacych w
systemie.

4.3 . Modut do skanowania dokumentéw musi umozliwia¢ minimum:

a) skanowanie czarno-biate lub w kolorze oraz redukcje koloréw do odcieni szarosci i czarno-
biafego,

b) skanowanie we wszystkich rozdzielczosciach udostepnianych przez wykorzystywany sprzet
(skanery),

c) skanowanie z wykorzystaniem profili skanowania zgodnych z Instrukcjg Kancelaryjng oraz
definiowanie nowych profili skanowania przez administratora,

d) usuwanie dowolnej strony w zeskanowanym wielostronicowym dokumencie,

e) dodawanie nowych stron skanu dokumentu pomigdzy istniejgce strony skanu,

f) mozliwos¢ dotaczania plikéw (z dysku) do listy wczesniej zeskanowanych stron dokumentu
g) mozliwoé¢ eksportowania zeskanowanych stron dokumentu na dysk komputera

g) obracanie skanéw w lewo, w prawo i o 180 stopni oraz obracanie obrazu o dowolng liczbg
stopni,

h) wykrywanie i usuwanie pochylenia tekstu,
i} przycinanie i kadrowanie zeskanowanego dokumentu,
j) skalowanie zeskanowanego dokumentu,
k) odwracanie koloréw (negatyw) w zeskanowanym dokumencie.
I) wyostrzanie i wygtadzanie zeskanowanych stron dokumentu
4.4. Aplikacja musi umozliwiaé zapisanie skanu dokumentu co najmniej do formatu pdf lub tiff.

4.5. Aplikacja umozliwia sporzadzenie potwierdzenia zawierajacego unikalny identyfikator
przesytki prezentowany w postaci znakowej i kodu kreskowego (w formie nadruku lub
naklejki). Identyfikator przesytki moze by¢ umieszczany réwniez na dowolnym dokumencie
zwigzanym z niniejszg przesytka lub sprawg. Na wygenerowanym potwierdzeniu powinny
znalez¢ sie m.in.: data wptywu, liczba zatgcznikdw, dane podmiotu/osoby sktadajgcej pismo,
dane uzytkownika, ktory pismo zarejestrowat

4.6. Aplikacja posiada tryb szybkiej rejestracji przychodzacych pism. Przez szybka rejestracje
nalezy rozumieé rejestracje ograniczong tylko do nadania kolejnego identyfikatora
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dokumentu, numeru wplywu, okreélenia daty, a takze wygenerowanie potwierdzenia
zawierajgcej informacje o ztozonym dokumencie.

4.7. W dowolnym momencie aplikacja umozliwia dokoriczenie petnej rejestracji korespondencii
zarejestrowanej w trybie szybkiej rejestraciji.

4.8. Aplikacja umozliwia integracje z rozwigzaniami do optycznego rozpoznawania tekstu (OCR),
dzieki czemu istnieje mozliwos¢:

a) skanowania wielu dokumentéw opatrzonych kodami kreskowymi z automatycznym
rozdzieleniem ich na poszczegélne pliki na podstawie kodéw kreskowych.

b) automatycznego rozpoznania kodu kreskowego i automatycznego dofaczania na jego
podstawie skanu do metadanych w systemie.

4.9. Aplikacja umozliwia okreslenie rodzaju pisma za pomocg pola stownikowego.

4.10. Aplikacja umozliwia rejestracje korespondencji, ktérej zafacznikiem jest plik
archiwum. W takim przypadku, po zarejestrowaniu korespondencji, aplikacja dysponuje
mozliwoscia automatycznego rozpakowania pliku archiwum we wskazane miejsce (w celu
rozpakowania nie trzeba pobiera¢ pliku archiwum na dysk).

4.11. Zarejestrowane pisma przychodzace majg tworzy¢ automatycznie dziennik
korespondencji  przychodzacej.  Aplikacja  umotzliwia  tworzenie  dodatkowych
dziennikdw/rejestréw dla wydziatéw, komdrek organizacyjnych.

4.12. Aplikacja umozliwia umieszczenie dodatkowych metadanych tj. innych niz
wymaganych w Instrukcji Kancelaryjnej dla korespondencji przychodzacych.

4.13. Aplikacja posiada mechanizm umozliwiajacy sprawdzenie podczas rejestracji czy
przychodzaca korespondencja nie zostata juz wprowadzona do EOD np. w postaci innego
dokumentu - sprawdzenie np. po nr pisma nadawcy.

4.14. Aplikacja umozliwia tworzenie dowolnej ilosci sktadéw chronologicznych i sktadow
informatycznych nosnikéw danych.

4.15. Aplikacja umozliwia prowadzenie sktadéw chronologicznych korespondencji
wptywajgcej oraz elementéw spraw z podziatem na:

a) Dokumenty odwzorowane w catosci
b) Dokumenty odwzorowane w czgsci badZ nie odwzorowane

4.16. Mozliwoé¢ obstugi sktadéw chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikow
danych maja mie¢ jedynie uzytkownicy dysponujacy stosownymi uprawnieniami.
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4.17. Aplikacja umozliwia rejestracje przesytek przekazanych na informatycznym nosniku
danych. Rejestracji podlega dokument elektroniczny. Aplikacja umozliwia dodanie
zatacznikéw lub informacji o niedotgczonych zatgcznikach (np. duzych dokumentach, innych
nie mozliwych do dotgczenia) oraz generuje automatycznie Urzedowe Poswiadczenie
Odbioru (UPO). System umozliwia zarejestrowanie numeru seryjnego nosnika.

4.18. Aplikacja umozliwia przyporzadkowywanie przesytkom wptywajagcym minimum
zakresu metadanych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng.

4.19. Aplikacja automatycznie nadaje przesytlce wplywajacej identyfikator unikalny w
zbiorze przesytek wptywajacych (tzw. nr z rejestru).

4.20. Aplikacja umozliwia uzupetnianie brakujgcych metadanych (nie wprowadzone
podczas rejestracji), ktére moga by¢ uzupetniane w dowolnym momencie. System
sygnalizuje brak obowigzkowych metadanych.

4.21. Aplikacja umozliwia odnotowanie informacji w metadanych opisujgcych przesytke (w
odniesieniu do kazdej przesytki z osobna), o niedotaczeniu petnego odwzorowania
cyfrowego i/lub plikéw przekazanych na nosniku informatycznym. Adnotacja musi zawierac
wskazanie konkretnego noénika (informatycznego i/lub papierowego), oraz miejsca jego
przechowania (np. rejestr no$nikéw informatycznych).

4.22. Aplikacja umozliwia wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
noénikach danych, ktérych nie wigczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie no$nikéw, na ktérych sie one aktualnie znajduja i wskazanie ich lokalizacji (tj.
identyfikator noénika w skiadzie nosnikéw informatycznych, lokalizacja nosnika).

4.23. Aplikacja umozliwia uzytkownikom w kancelarii przekazywanie przesytek wpisanych
do rejestru przesytek wptywajacych do komédrek organizacyjnych i/lub stanowisk.
Przekazywanie moze sie obywaé recznie (“ad hoc”), lub automatycznie (zgodnie ze
zdefiniowanym dedykowanym procesem.

4.24. Aplikacja dodaje automatycznie metadane do Dokumentéw Elektronicznych zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

4.25. Aplikacja umozliwia szybka rejestracje przesytek od jednego nadawcy, pozwalajgc
tworzy¢ kolejne dokumenty na podstawie wcze$niej zarejestrowanego. Przy wykorzystaniu
tego mechanizmu system uzupetnia metadane pobierajac je z wczesniej zarejestrowanej
przesytki.
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4.26. Aplikacja umozliwia tworzenie zbioréw dokumentéw podrecznych dla kazdego
uzytkownika oddzielnie. Dokumenty podreczne powinny by¢ umieszczane w strukturze
katalogowej budowanej przez uzytkownika i pamigtanej przez system. Dokumenty
podreczne powinny zapewnia¢ szybki dostep do dokumentéw i przesytek bez koniecznosci
przegladania rejestrow, w ktorych przesytki/dokumenty sig znajduja.

4.27. Aplikacja umozliwia na definiowanie i korzystanie z grup w momencie dekretacji.
Dekretacja na zdefiniowang grupe powoduje przekazanie pisma do wiadomosci do
wszystkich komdrek/stanowisk znajdujacych sie w zdefiniowanej grupie do dekretacji.

4.28. Aplikacja umozliwia okreélenie czy zdefiniowana grupa do dekretacji jest grupa
publiczng (dostepng dla kazdego uzytkownika) czy prywatng (dostgpng tylko dla
uzytkownika, ktdry jg stworzyt).

4.29. Aplikacja umozliwia wielopoziomowa dekretacje w zaleznosci od nadanych
uprawnien.
4.30. Podczas dekretacji mozliwe jest przekazywanie pisma dowolnej liczbie pracownikow

i/lub komdrek organizacyjnych zgodnie ze strukturg organizacyjna.

4.31. Aplikacja umozliwia kierowanie przesytek do osoby z wykorzystaniem kryterium
najmniejszego obcigzenia stanowiska (najmniejsza liczba procedowanych przez niego w
danym momencie spraw).

4.32. Aplikacja informuje w momencie dekretacji o nieobecnosci pracownika, wskazanego
w momencie dekretacji.

4.33. Aplikacja umozliwia masowg dekretacje, tj. dekretacje co najmniej dwoch pism
jednoczesnie z zaznaczeniem komérki/stanowiska wiodgcej/wiodacego i do wiadomosci.

4.34, Aplikacja umozliwia dekretacje i przesyfanie przesytki jednoczesnie do wielu komoérek
organizacyjnych wykorzystujac do tego celu stowniki w EOD: struktury organizacyjnej,
uzytkownikéw oraz stanowisk.

4.35. Aplikacja umozliwia uprawnionym uzytkownikom wykonywanie dekretacji. W
szczegélnosci proces dekretacji umozliwia dekretujgcemu wskazanie:

a) stanowiska lub komdrki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
b) terminu zatatwienia sprawy i/lub pisma,

c) sposobu zatatwienia sprawy i/lub pisma, oraz opatrzenie dekretacji odpowiednim
podpisem elektronicznym.
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Kazde polecenie dekretacyjne powinno byé dotaczone do przesytki tworzac historig polecen
dekretacyjnych.

4.36. Aplikacja umozliwia wielokrotng dekretacje wykonywang przez uprawnionych
uzytkownikéw, z tym zastrzezeniem, ze nie moze ona powodowac utraty tresci poprzednich
dekretacji oraz musi umozliwia¢ zmiane terminu zatatwienia sprawy wskazanego w
pierwotnej dekretacji.

4.37. Aplikacja umozliwia uzytkownikom zwrécenie zadekretowanej przesytki do
uzytkownika bedacego autorem dekretacji, takze w przypadku dekretacji wielostopniowych.

4.38. Aplikacja posiada podglad pisma przewodniego lub zafgcznikow co najmnie]
bedacego w formacie PDF, DOC, TXT, TIFF.

4.39, Aplikacja umozliwia dotgczanie przesytek do teczek dokumentéw nietworzacych akt
sprawy. Numeracja teczki dokumentdw nietworzacych akt sprawy powinna zawierac:
symbol komérki organizacyjnej w ktérej powstata, symbol teczki JRWA oraz rok
(czterocyfrowy).

4.40. Aplikacja umozliwia oznaczenie pisma wptywajgcego jako "prywatne". Tak oznaczone
pismo powinno by¢ widoczne tylko dla uzytkownika, ktéry w taki sposéb oznaczyt przesytke.

4.41. Aplikacja umozliwia potwierdzenie przyjecia pisma do realizacji.

5. Przesytki wychodzqce

5.1.Aplikacja wspomaga obstuge przesytek wychodzacych poprzez automatyczne prowadzenie
rejestru pism wychodzacych.

5.2.Na rejestr przesytek wychodzacych sktadajg sie przesytki wysytane przez referentow z
poziomu spraw jak i te wysytanie z pominieciem rejestrowania ich w aktach sprawy (np.
zaproszenia).

5.3.Rejestr przesytek wychodzacych umozliwia wygenerowania pocztowej ksigzki nadawczej dla
okreslonych dat, typdw przesytek (zgodnie z wybranymi przez uzytkownika kryteriami), a
takze drukowanie kopert, pocztowych potwierdzeri odbioru (tzw. zwrotek) oraz naklejek
adresowych.

5.4.Aplikacja umozliwia taczenie wielu pism do jednej koperty, co skutkuje jednym wpisem do
pocztowej ksigzki nadawczej dla tych kilku pism.

5.5.Wzér pocztowej ksigzki nadawczej zgodny jest z regulacjami Poczty Polskiej.
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5.6.Aplikacja umozliwia integracje z systemem Elektronicznego Nadawcy Poczty Polskiej
5.7.Aplikacja umozliwia obstuge przesytek wychodzacych obstugiwanych przez goricow poprzez:

a) przydzielanie przesytek goicom z uwzglednieniem rejonizacji przesytek przeznaczonych do
doreczenia w danym dniu,

b) umozliwiaé generowania wydrukéw ksigzki doreczen,

c¢) wprowadzenie informacji o doreczeniu przesytek dostarczonych przez goncéw w dniu
nastepnym,

d) jednoczesng obstuge wielu gorncow.

5.8.Aplikacja umozliwia szybkie wyszukanie przesytek wychodzacych przeznaczonych do wysytki i
oznaczenie ich jako ,,wychodzgce” w danym dniu.

5.9.Rejestracja przesytek wychodzacych ma uwzglednia¢ opcjonalne okreslania kosztow wysytki
poprzez wykorzystanie stownika kosztéw przesytek.

5.10. Aplikacja umozliwia rejestracje zwrotéw przesytek oraz pocztowych potwierdzen
odbioru (tzw. zwrotek) z poziomu rejestru przesytek wychodzacych (bezposrednio przy
przesytce wychodzacej). Rejestracja zwrotu lub zwrotki ma skutkowa zmiang statusu
przesytki wychodzacej oraz automatycznym pojawieniem sig zarejestrowanego
zwrotu/zwrotki w teczce sprawy przy wiasciwym dokumencie.

5.11. Aplikacja umozliwia:

a) doreczanie przesytek wychodzacych na adres elektroniczny klienta (na platformie ePUAP
i/lub platformie eDoreczen),

b) obstuge i przechowanie w EZD poswiadczenia doreczenia oraz poswiadczenia przedtozenia,
zgodnie z przepisami prawa tj., rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011r.
w sprawie sporzadzania pism w postaci dokument6éw elektronicznych, dorgczania dokumentow
elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentow elektronicznych.
(Dz.U. z 2011, Nr206, poz.1216).

c) obstuge i przechowanie w EZD dowodéw doreczeri generowanych przez platforme
eDoreczenia

5.12. Aplikacja umozliwia przyporzadkowywanie przesytkom wychodzacym petnego
zakresu metadanych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng. Aplikacja umozliwia
przyporzadkowanie dodatkowych metadanych nie ujetych w Instrukcji Kancelaryjne;j.
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5.13. Aplikacja umozliwia uzytkownikom w kancelarii potwierdzenie wysytki przesytek,
wskazanie daty wysytania, sposobu wystania oraz uzupetnienie metadanych opisujgcych
przesytke.

5.14. Aplikacja umozliwia:

a) Zapisanie w rejestrze Klientéw informacji o adresie poczty elektronicznej i/lub adresie
skrytki Klienta na ePUAP i/lub Adresie do Doreczen Elektronicznych (ADE)

b) w konfiguracji danych o Kliencie musi istnie¢ mozliwo$¢ powigzania odpowiednich
informacji przechowywanych w rejestrze o$wiadczeri o: wyrazeniu, cofnigciu, zmianie
zgody/zgdania na obstuge przesytek/pism drogg elektroniczna,

c) Wybér adresu Klienta, ktéry wyrazit zgode/zadanie na obstuge przesytek/pism droga
elektroniczna, oznacza, ze automatycznie zostanie okreslony sposéb wysytki przesytki wskazany
przez Klienta.

W przypadku, gdy nie ma mozliwosci wysytki przesytki/pisma drogg elektroniczng,
przesytka/pismo zostaje wysytane w formie tradycyjnej (papierowej).

5.15. Aplikacja do tworzenia pism wychodzacych wykorzystuje Wzory Dokumentow
Elektronicznych gromadzone w Centralnym Repozytorium Wzoréw Dokumentow
Elektronicznych na ePUAP.

5.16. Aplikacja umozliwia przekazywanie dokumentu do akceptacji zgodnie ze
zdefiniowang uprzednio Sciezka akceptacji.

5.17. Aplikacja umozliwia tworzenie $ciezek akceptacji ad hoc, jak réwniez zdefiniowanych
$ciezek akceptacji, uzaleznionych od rodzaju tworzonej przesytki wychodzgcej.

5.18. Proces akceptacji umozliwia:

5.18.1. Wstepne zatwierdzenie pisma z uzyciem podpisu elektronicznego lub wstgpne
statusowe zatwierdzenie pisma (bez uzycia podpisu elektronicznego, polegajace na
logicznym powigzaniu danych identyfikujgcych imig, nazwisko osoby dokonujacej tej
czynnosci w systemie EZD do zatwierdzanej tresci wraz z okresleniem daty wykonania
tej czynnosci) przez osobe nieupowazniong do ostatecznej akceptacii.

5.18.2. Akceptacje ostateczng z uzyciem podpisu elektronicznego lub akceptacje ostateczng
statusowa, tzn. taka ktéra nie korzysta z podpisu elektronicznego, a polega na
logicznym powigzaniu danych identyfikujacych imie, nazwisko osoby dokonujace;j tej
czynnosci w systemie EZD do akceptowanej tresci wraz z okreéleniem daty wykonania
tej czynnosci.
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5.18.3. Wprowadzenie poprawek bezposrednio do zatgczonej treéci pisma (pliku) bez
koniecznoéci wczesniejszego pobrania pliku na dysk.

5.18.4. Odrzucenie pisma, z mozliwoscig przekazania adnotacji informujacej o powodach
odrzucenia pisma. Odrzucenie pisma skutkuje powrotem pisma do tworcy.

5.18.5. Przekazanie pisma do zaopiniowania — funkcja umotzliwia przed zatwierdzeniem/
akceptacja pisma uzyskanie opinii od wskazanego uzytkownika systemu. Po uzyskaniu
opinii, dokument elektroniczny automatycznie wraca do uzytkownika, ktory skierowat
pismo do zaopiniowania

5.19. Aplikacja prezentuje na metryce dokumentu elektronicznego informacje o wszystkich
czynnosciach wykonanych w procesie akceptacji dokumentu elektronicznego, tacznie z
danymi oséb wykonujacych poszczegélne czynnosci. Informacje, o ktorych mowa w
wymaganiu, muszg by¢ zgromadzone w jednym miejscu.

5.20. Aplikacja umozliwia wersjonowanie dokumentéw w przypadku tworzenia kolejnych
wersji istniejacych dokumentéw oraz przywracanie starszych wersji dokumentow.

5.21. Aplikacja posiada wbudowany edytor tekstowy dokumentéw z wykorzystaniem
wytacznie przegladarki internetowej bez koniecznosci zataczania dokumentéw tworzonych
w zewnetrznych aplikacjach. Edytor tresci pozwala na proste formatowanie tekstu w tym co
najmniej: (boldowanie, kursywa, podkreslenie, zmiana rozmiaru czcionki, punktory,
justowanie, wysrodkowanie, wyréwnanie do lewej, wyréwnanie do prawej).

5.22. Aplikacja umozliwia dofaczanie zatgcznikéw do pism w postaci plikow w dowolnym
formacie.
5.23. Aplikacja umozliwia wykonanie konwersji zataczonego do pisma pliku w formacie

DOC lub DOCX do pliku PDF z mozliwoscig zastapienia zataczonego pliku edytowalnego
plikiem w formacie PDF lub dodania do niego pliku w formacie PDF.

5.24. Aplikacja umozliwia, zgodnie z uprawnieniami, modyfikacje danych w metadanych
dokumentu na dowolnym etapie akceptacji. W takim wypadku, wymagane jest
zachowywanie petnej historii wszystkich wprowadzonych zmian w metryce z mozliwoscig ich
podejrzenia. Wprowadzenia zmian w dokumencie po jego akceptacji skutkuje
automatycznym wymuszeniem ponowienia $ciezki akceptacji.

5.25. Aplikacja umozliwia uzytkownikom akceptacje dokumentéw, w szczeg6lnosci poprzez
podpisywanie dokumentu elektronicznego i pliku odpowiednim podpisem elektronicznym.

5.26. Aplikacja umozliwia wielokrotne podpisywanie podpisem elektronicznym zaréwno
dokumentdw elektronicznych, jak i zatagczonych do dokumentdw elektronicznych plikow.
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5.27. Aplikacja umoizliwia grupowa akceptacje ostateczng z uzyciem podpisu
elektronicznego dokumentdw elektronicznych, ktére:

5.27.1. Nie byly wczeéniej wstepnie zatwierdzane z uzyciem podpisu elektronicznego

5.27.2. Byly wstepnie zatwierdzane z uzyciem podpisu elektronicznego, wigc akceptacja
grupowa moze byé wykonana w trybie kontrasygnaty lub podpisu réwnolegtego, w
zaleznosci od decyzji uzytkownika

5.28. Aplikacja umozliwia wygenerowanie Potwierdzenia zgodnosci kopii wydruku z
dokumentem elektronicznym dla podpisanych elektronicznie plikéw (Art. 39°. KPA)

5.29. Aplikacja domyélnie prezentuje uzytkownikom ostatnia wersje sporzadzonego
pisma/dokumentu i wraz z opisujgcymi je metadanymi, prezentacja ich wczesniejszych
wersji odbywa sie na zgdanie uzytkownika.

5.30. Aplikacja umozliwia przywrécenie poprzedniej wersji dokumentu jako wersji
aktualnej.

6. Praca ze sprawami

6.1.Aplikacja umozliwia wszczecie sprawy z urzedu tzn. zainicjowanie sprawy przez referenta na
stanowisku pracy.

6.2.Aplikacja umozliwia uzytkownikom tworzenie spraw i oznaczanie ich znakiem sprawy
zgodnym z formatem ustalonym w obowigzujacej Instrukcji Kancelaryjnej w petnym zakresie
mozliwosci oznaczen.

6.3.Aplikacja gromadzi petng dokumentacje dotyczaca sprawy w postaci elektronicznej teczki
sprawy, ktéra zawiera cato$¢ akt postgpowania wigcznie z wersjami roboczymi
dokumentéw. System nie powinien ogranicza¢ liczby Interesantéw, dokumentdw, przesyfek,
ktore mogg by¢ zarejestrowane w teczce sprawy.

6.4.Aplikacja umozliwia prowadzenie sprawy w trybie EZD lub trybie tradycyjnym.

6.5.Aplikacja blokuje mozliwo$é¢ zatozenia sprawy w trybie EZD, jesli w skiadzie chronologicznym
nie znajdujg sie przesytki przychodzace, ktére wptynety do urzedu tradycyjnym kanatem
komunikacyjnym i stanowig akta zakfadanej sprawy.

6.6.Aplikacja umozliwia prezentacje i wydruk metryki sprawy zgodnej z KPA lub z Ordynacjg
Podatkowa (w zaleznosci od wyboru na etapie wszczynania sprawy).
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6.7.Kazda sprawa moze zosta¢ przez uzytkownika komoérki merytorycznej na dowolnym etapie
wstrzymana bad? zawieszona oraz w kazdym momencie kontynuowana. W takim wypadku,
aplikacja wymusza okres$lenie powodu dokonania takiej operacji w systemie.

6.8.Aplikacja bedzie umozliwiata wymiane informacji z BIP poprzez:

a) interfejs w formie ustugi sieciowej, za pomoca, ktérej bedzie mozna z poziomu BIP lub
innego serwisu dopytaé o stan sprawy,

b) interfejs w formie ustugi sieciowej, ktéry bedzie umozliwiat z poziomu BIP lub innego
serwisu pobranie informacji o liczbie spraw wszczetych, liczbe spraw w toku, liczbg spraw
zakoniczonych.

6.9. Aplikacja umozliwia przyporzadkowywanie sprawom petnego zakresu metadanych zgodnie z
Instrukcjg Kancelaryjna.

6.10. Aplikacja umozliwia prowadzenie spraw, dla ktérych strong postgpowania jest
odbiorca zewnetrzny (kontrahent) i/lub odbiorca wewnetrzny (stanowisko/komdrka
struktury organizacyjnej).

6.11. Aplikacja umozliwia prowadzenie spraw, dla ktérych na etapie inicjowania nie
wskazano strony postepowania.

6.12. Aplikacja umozliwia kontynuowanie spraw zatozonych w roku poprzednim, bez
zmiany ich dotychczasowych znakéw.

6.13. Aplikacja umozliwia uprawnionemu uzytkownikowi zatozenie nowej sprawy bedacej
kontynuacjg innej sprawy. W takiej sytuacji aplikacja wigze ze sobg obie sprawy
odpowiednig relacjg tak, aby w kazdej ze spraw znajdowata sie informacja co najmniej o
powigzaniu oraz wskazanie znaku sprawy powigzanej.

6.14. Aplikacja umozliwia uzytkownikowi zatozenie sprawy z data wszczecia wczesniejsza
niz data aktualna, czy data wplywu pisma, na podstawie ktérego jest zaktadana. W takim
przypadku aplikacja odnotowuje stosownie zmiane daty wszczecia w znaku sprawy.

6.15. Aplikacja umozliwia wprowadzanie do spraw wszelkich dokumentéw, projektow
pism, notatek i adnotacji, zgodnie z uprawnieniami uzytkownika.

6.16. Aplikacja umozliwia uprawnionym uzytkownikom komorek merytorycznych
udostepnianie akt spraw innym uzytkownikom (réwniez innych komdrek organizacyjnych niz
merytoryczna) oraz okreélenie zakresu udostepnienia, w szczegélnosci:

a) wskazanie dokumentacji stanowigcej akta sprawy,
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b) wskazanie zakresu dostepu (odczyt, edycja dokumentéw, umieszczanie nowych
dokumentow).

6.17. Aplikacja umozliwia wielu uzytkownikom (réwniez z réznych komorek
organizacyjnych) prace nad jedng sprawg, bez koniecznosci tworzenia wielu egzemplarzy
dokumentacji.

6.18. Aplikacja umozliwia uzytkownikowi tworzenie domysinej listy os6b wspétpracujgcych
przy zaktadanych sprawach, co powoduje automatyczne udostepnienie akt sprawy
wskazanym uzytkownikom w momencie zaktadania sprawy.

6.19. Aplikacja umozliwia uzytkownikom akceptujgcym projekty pism i dokumentéw
nanoszenie do ww. projektéw uwag oraz adnotacji. EOD przechowuje wszystkie wersje
akceptowanych pism w aktach sprawy.

6.20. Aplikacja umozliwia uzytkownikowi prowadzacemu sprawe wskazanie daty wysytania
i uzupetnienie metadanych opisujgcych przesytke w dowolnym momencie procedowania
sprawy.

6.21. Aplikacja umozliwia przyporzadkowywanie elementom akt sprawy nie bedacych
przesytkami, petnego zestawu metadanych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng.

6.22. Aplikacja umozliwia uzytkownikowi wybranie teczki JRWA ze stownika JRWA lub z
podrecznej listy wczeéniej uzytych teczek przez danego uzytkownika.

6.23. Aplikacja umozliwia automatyczne przepisywanie metadanych pomiedzy
dokumentami i sprawami np.: strony sprawy, data wszczecia itd...

6.24. Aplikacja umozliwia biezgce monitorowanie i informowanie uzytkownika o
zblizajacych sie terminach. Aplikacja winna oznacza¢ w specjalny sposéb, co najmniej sprawy
przeterminowane oraz bliskie przeterminowaniu.

6.25. Aplikacja umozliwia przetozonym petny wglad w sprawy prowadzone przez
podwtadnych.
6.26. W aplikacji istnieje mozliwoéé przejmowania spraw podwtadnych i/lub ich

przekazywania innym pracownikom.

6.27. W aplikacji istnieje mozliwo$¢ zmiany terminu zakoriczenia sprawy. W takim
przypadku aplikacja wymaga od pracownika prowadzgcego sprawe podania powodu zmiany
terminu realizacji.

6.28. Aplikacja umozliwia przetozonym i/lub uprawnionym uzytkownikom kontrole
terminowosci zatatwiania spraw, zgodnie z uprawnieniami.
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6.29. Aplikacja umozliwia uprawnionym uzytkownikom przeglad spisow spraw i zawartosci
teczek spraw komorek organizacyjnych.

6.30. Aplikacja umozliwia uprawnionym uzytkownikom przegladanie statystyk dotyczgcych
obiegu dokumentéw i prowadzonych spraw we wiasnej komorce i komorkach podlegtych.

6.31. Uprawnieni uzytkownicy majg prawo do przegladania statystyk dotyczacych
wszystkich spraw, dokumentéw catego urzedu.

Obstuga wnioskéw urlopowych
7.1. Aplikacja umozliwia obstuge wnioskéw urlopowych pracownikow
7.2. Dla obiektu wniosku urlopowego aplikacja umozliwia okreslenie co najmniej:
a) Rodzaju urlopu wybieranego z pola stownikowego
b) losci dni urlopu
c) Daty od-do urlopu
d) Uwag do wniosku urlopowego
7.3. Aplikacja umozliwia wystanie prosby o zastepstwo dla utworzonego wniosku urlopowego.

7.4. Aplikacja umozliwia przekazanie wniosku o zastepstwo do akceptacji przetozonego przez
pracownika tworzacego wniosek urlopowy.

7.5. Aplikacja umozliwia przekazanie wniosku urlopowego do akceptacji przetozonego przez
osobe wyznaczonej do zastgpowania pracownika sktadajacego wniosek urlopowy.

7.6. Aplikacja umozliwia przekazanie wniosku urlopowego do kadr ad hoc, jak i automatycznie po

uzyskaniu akceptacji wniosku.
7.7. Aplikacja automatycznie tworzy zastepstwo w datach wskazanych we whniosku urlopowym.
7.8. Aplikacja umozliwia tworzenie rejestru nieobecnosci pracownikdw w jednostce.
7.9. Aplikacja umozliwia anulowanie wniosku urlopowego.

7.10. Aplikacja umozliwia administratorowi przydzielanie i odbieranie uprawnien do co

najmniej:
a) Tworzenia wnioskow urlopowych

b) Akceptacji wnioskdéw urlopowych
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c) Zatwierdzania wnioskéw urlopowych w kadrach
d) Widocznoéci nieobecnosci w jednostce wynikajgcych z wnioskéw urlopowych

7.11. Aplikacja umozliwia wymiane danych z systemem kadrowym Zamawiajacego co
najmniej w zakresie:

a) Jednoznacznej identyfikacji uzytkownika sktadajacego wniosek urlopowy
b) Dat granicznych (od — do) wnioskowanego urlopu

¢) Rodzaju urlopu

d) llosci dni urlopu

e) Informacji o anulowaniu urlopu w systemie dziedzinowym, co skutkuje anulowaniem
urlopu réwniez w systemie obiegu dokumentéw. Taka sama komunikacja powinna
odbywac sie réwniez w przeciwnym kierunku.

8. System obstugi zadan
8.1. Aplikacja powinna posiada¢ system obstugi zadan kierowanych do pracownikéw.

8.2. Uzytkownicy mogg w aplikacji definiowa¢ zadania i zwigzang z nimi dowolng liczbe
dyspozycji do wykonania konkretnych dziatan.

8.3. Uzytkownik definiujgcy w aplikacji zadanie ma mie¢ mozliwos¢ okreslenia co najmniej:
a) Opisu zadania w formie tekstowej
b) Rodzaju zadaniu w formie stownikowej
c) Priorytetu zadania w formie stownikowej
d) Daty utworzenia zadania
e) Osoby zgtaszajgcej potrzebe realizacji zadania

8.4. Do kazdego zadania uzytkownik ma mie¢ mozliwo$¢ zdefiniowania nieograniczonej liczby
dyspozycji wykonania konkretnych czynnosci zwigzanych ze zdefiniowanym zadaniem.

8.5. Aplikacja umozliwia wystanie informacji o zdefiniowanej w ramach zadania czynnosci do
wykonania na adres e-mail uzytkownika wskazanego jako odpowiedzialny za jej realizacjg.

8.6. Zdefiniowane czynnosci mozna zmieni¢ i wycofaé, o ile nie zostaty one przyjete do realizacji
przez osobe odpowiedzialng.
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8.7. Aplikacja umozliwia wydrukowanie tresci zdefiniowanej do realizacji czynnosci.
8.8. Uzytkownik realizujgcy zlecong czynno$¢ ma mie¢ mozliwosc:

a) Zmiany statusu czynnosci na co najmniej , Zatatwiona”

b) Wskazanie dat rozpoczecia i zakorczenia realizowania czynnosci

c) Wskazanie sposobu realizacji zleconej czynnosci

d) Dodanie do zestawu metadanych pliku w dowolnym formacie

8.9. Uprawnieni uzytkownicy maja mie¢ mozliwos¢ przegladania listy wszystkich zleconych
dyspozycji z mozliwoscia filtrowania listy po co najmniej: statusie czynnosci, uzytkowniku
odpowiedzialnym, datach przyjecia do realizacji i zrealizowania.

8.10. Aplikacja umozliwia wydrukowanie zestawienia zadar wedtug aktualnie wybranego
przez uzytkownika filtra.

8.11. Czynnosci definiowane podczas okreslania zadania mozna zleca¢ uzytkownikom
zgodnie z systemem podlegtosci i obowigzujgca strukturg organizacyjna. Administrator ma
mie¢ mozliwoéé okreélenia opcjonalnej dla systemu zadan struktury, ktéra umozliwia
cedowanie czynnoéci z pominigciem hierarchii stuzbowej i obowiazujacej struktury
organizacyjne;j.

9. Informacje stanowiqce tajemnice przedsiebiorstwa

9.1.Aplikacja umozliwia przygotowanie i prowadzenie wykazu informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa.

9.2.Dla pozycji w wykazie aplikacja umozliwia okreslenie nastepujacych metadanych:

a) Pozycja stownikowa, okreélajgca czy dodawana pozycja dotyczy jednego dokumentu,
czesci dokumentu czy zestawu dokumentdw zawierajgcego informacje stanowigce
tajemnice przedsiebiorstwa

b) Pozycja stownikowa, okreslajaca jaka dokumenty maja postac (tradycyjna czy cyfrowa)

c) Kto jest wtascicielem dokumentéw dodawanych do pozycji wykazu.

d) Nazwa dodawanej pozycji

e) Jakijest znak i kiedy oraz przez kogo zostaty utworzone dokumenty stanowigce tajemnice
f) W ktérej komdrce organizacyjnej sa przechowywane dokumenty stanowigce tajemnice

g) Dodatkowe informacje w formie pola tekstowego
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h) Zatgcznik w postaci pliku w dowolnym formacie

9.3. Aplikacja umozliwia dotgczenie pozycji wykazu do jednej badz wielu spraw prowadzonych w
systemie.

9.4. Administrator systemu musi mie¢ mozliwo$¢ nadawania uzytkownikom uprawnieri do
wykazu, z rozréznieniem na uzytkownikéw majacych jedynie wglad do wykazu, tych z
mozliwoscig dodawania nowych pozycji wykazu i uzytkownikdw akceptujacych dodawane
do wykazu pozycje.

9.5. Kazda nowo dodana pozycja wykazu, zanim stanie sie widoczna dla uzytkownikéw majacych
uprawnienia do wykazu, musi byé najpierw zatwierdzona przez uzytkownikéw, ktérzy majg
prawo do tej operacji.

10. Edytory dokumentow, szablony

10.1. Aplikacja umozliwia stworzenie formularza elektronicznego do wprowadzania danych
w systemie. Edytor formularzy w systemie:

a) Posiada graficzny interfejs uzytkownika pracujgcy w trybie WYSWIG pozwalajacy na
wykorzystanie nastepujgcych typdw pdl i elementdw przy tworzeniu formularza:

e lista rozwijalna (ang. list box),

e obszar tekstowy (ang. text area),
e pole tekstowe (ang. text field),

e pole zaznaczenia (ang. checkbox),
e pole wyboru (ang. radio),

e blok powtarzalny,

e sekcja warunkowa (element na formularzu pojawiajacy sie po spetnieniu
zdefiniowanego warunku),

e link umozliwiajacy umieszczenie adresu URL,

e pole data (z mozliwoscig wykorzystania kalendarza do wypetnienia danych),
e zafgcznikdw,

e elementy ze struktury organizacyjnej,

e dane klienta z bazy klientéw w aplikacji,
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e stowniki zdefiniowane w systemie,

e zewnetrzne zrédto danych (np. dane z bazy danych)
b) Umozliwia import/eksport formularzy elektronicznych do/z pliku XML/HTML,
c) Umozliwia walidacje formularzy elektronicznych,

d) Umozliwia zdefiniowanie wymagalnosci podpisu elektronicznego na dokumencie
stworzonym przy pomocy formularza.

10.2. Aplikacja umozliwia eksport do pliku ,*.PDF” wygenerowanego z formularza
dokumentu.
10.3. Aplikacja winna posiadaé¢ wbudowany edytor WYSIWYG umozliwiajacy tworzenie

dokumentéw w oparciu o jezyk XHTML.

10.4. Aplikacja posiada wbudowany edytor szablonéw dokumentéw umozliwiajacy
zaprojektowanie dowolnego szablonu dokumentu z uzyciem danych dostepnych w EOD oraz
metadanych dokumentu. Edytor szablondw dokumentéw umozliwia wykorzystywanie w
szablonach zmiennych zwigzanych z danymi tekstowymi, liczbowymi, stownikowymi,
wprowadzonymi na etapie rejestracji formularza dokumentu (wykorzystanie metadanych).

10.5. Aplikacja umozliwia import szablonu stworzonego w formacie RTF. W szablonie musi
istnie¢ mozliwoé¢ automatycznego wstawiania wartosci/danych dostgpnych w systemie
zwigzanych z generowanym dokumentem. Zakres danych definiowany powinien by¢ dla
kazdego typu obiektu/dokumentu oddzielnie.

10.6. Aplikacja umozliwia umieszczanie szablonéw w drzewiastej strukturze katalogow.

10.7. Aplikacja umozliwia definiowanie uprawnien do stworzonych szablonéw. Oddzielnie
do edycji szablonu i oddzielnie do tworzenia dokumentéw na podstawie szablondw.

10.8. Aplikacja umozliwia  definiowanie  wydrukéw  za pomocg  edytora
wbudowanego/uruchamianego z poziomu systemu. Definiowanie wydrukow odbywa¢ sie
powinno w oparciu o wszystkie dane dostepne w systemie.

11. Rejestry ispisy
11.1. Aplikacja umozliwia definiowanie i prowadzenie rejestrow (wydziatowych,

urzedowych, innych) oraz wprowadzanie przesytek, spraw i dokumentéw do zdefiniowanych
wczeéniej rejestréw. Aplikacja umozliwia generowanie raportow i zestawien ze
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zdefiniowanych rejestréw. Z chwilg zdefiniowania tych rejestréw, prowadzenie ich odbywa
sie w sposob automatyczny.

11.2. Aplikacja umoiliwia tworzenie rejestréw przesytek przychodzacych i wychodzacych
dla jednostki, oraz rejestry pomocnicze kazdej komorki organizacyjne;.

11.3. Funkcjonalnos¢ rejestréw umozliwia:

a) tworzenie wykazéw spraw/ przesytek/dokumentdw w uktadach zawierajacych dowolnie
wybrane dane dotyczace spraw/przesytek/dokumentéw (w tym odpowiednie metadane
spraw/przesytek/dokumentdéw),

b) zdefiniowanie dowolnej liczby kolumn w rejestrze, ktére wypetniane bgdg automatycznie z
danych dotyczacych rejestrowanych spraw/przesytek oraz takich, ktére beda uzupetniane
recznie” przez uzytkownika, a takze kojarzenie rejestréw z okreslonymi typami spraw/przesytek i
dokumentdw.

11.4. Aplikacja pozwala na automatyczne uzupetnianie danych w rejestrach (np. wpisy
dokonywane po zatwierdzeniu dokumentu lub zarejestrowaniu sprawy).

11.5. Aplikacja umozliwia dodanie wpiséw do rejestru przez uzytkownika, posiadajgcego
odpowiednie uprawnienie.

11.6. Aplikacja umozliwia prowadzenie rejestru upowaznien sktadajacego sie z:
a) numeru upowaznienia
b) okreslenia stanowiska, dla ktérego wydane zostato upowaznienie
¢) okresu obowigzywania upowaznienia
d) zakresu upowaznienia
e) statusu upowaznienia

11.7. Wprowadzony zakres upowaznienia mozliwy jest do wskazania przy akceptacji
dokumentu elektronicznego przez osobe, dla ktérej wprowadzono upowaznienie.

11.8. Aplikacja posiada wbudowane mechanizmy umozliwiajgce przesyfanie zawartosci
wskazanych rejestréw do publikacji w zewnetrznym systemie (np. BIP).
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12. Kalendarz

12.1. Aplikacja umozliwia kalendarza zdarzen. Uzytkownik wprowadzajacy zdarzenie ma
mieé¢ mozliwos¢:

a) okreélenia przedziatu czasowego zdarzenia z doktadnoscig do minuty,

b) wprowadzenia tytutu zdarzenia wraz z jego opisem,

c) definiowania cyklicznoéci zdarzenia wraz z parametryzacja okresu, w ktérym zdarzenia
majg by¢ wyswietlane

d) rezerwacji zasobdw,

e) wigzania zdarzer z dokumentami wprowadzonymi do systemu,

f) wiazanie zdarzen z innymi uzytkownikami, w takim wypadku zdarzenie powinno pojawi¢
sie rowniez w kalendarzu wyznaczonego uzytkownika,

g) dodanie pliku do zdarzenia

h) okreslenia priorytetu zdarzenia,

i) okreslenia lokalizacji, w ktérej zdarzenie ma mie¢ miejsce

12.2. Aplikacja umozliwia definiowanie zdarzer catodniowych i dtuzszych oraz cyklicznych.
12.3. Aplikacja umozliwia okreslenie godzin pracy Urzedu.
12.4. Aplikacja umoiliwia okre$lenie uprawnien do wgladu w terminarz innych

uzytkownikow.

12.5. Aplikacja umozliwia rezerwacje zasobéw, co najmniej w zakresie samochodow
stuzbowych, sprzetu multimedialnego i pomieszczen stfuzbowych.

12.6. Aplikacja umozliwia zarzadzanie zasobami z mozliwoscig usunigcia rezerwacji przez
uprawnionego uzytkownika (uzytkownik zarzadzajacy ma uprawnienie do konkretnego
zasobu a nie do wszystkich).

12.7. Aplikacja umozliwia grupowanie zasob6w (np. grupa ,Pojazdy”, w ktorej znajdujq sig
wszystkie pojazdy nalezgce do Zamawiajacego). System musi informowal o braku
dostepnosci zasobu w danym terminie, w przypadku, gdy jest on zarezerwowany przez
innego uzytkownika.

12.8. Aplikacja umozliwia przegladanie kalendarza co najmniej w trybie dziennym,
tygodniowym i miesiecznym.

13. Archiwizacja spraw i dokumentow

13.1. Czynnoéci zwigzane z obstugg archiwum powinny pozwala¢ na petne
udokumentowanie przeprowadzonych czynnosci. Wszelkie generowane spisy dokumentow
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oraz zawarto$¢ paczki archiwalnej powinny by¢ zgodne z obowigzujacym formatem wymiany
danych udostepnionym przez Naczelng Dyrekcje Archiwdw Paristwowych.

13.2, Aplikacja umozliwia tworzenie spisdbw zdawczo-odbiorczych, ktore stanowig
podstawe do przyjmowania i przekazywania akt, teczek oraz innej dokumentacji w obrebie
jednostki oraz wprowadzanie recznego spisu zdawczo-odbiorczego w przypadku przekazania
dokumentéw wraz ze spisem zdawczo-odbiorczym sporzadzonym w systemie tradycyjnym.

13.3. Aplikacja umozliwia wprowadzenie spisu dokumentéw na nosnikach papierowych
uprzednio przekazanych i bedacych juz w Archiwum a nieewidencjonowanych w bazie
danych EOD.

13.4. Aplikacja umozliwia automatyczne przekazanie do Archiwum zaktadowego spraw i
teczek dokumentéw nietworzacych akt sprawy (TDNS) prowadzonych w trybie EZD. Dla
dokumentacji tworzacej akta spraw przeniesienie nastepuje po uptywie dwdch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zamknigcia sprawy. Dla dokumentacji
nietworzacej akt sprawy przeniesienie nastepuje po uptywie dwdch lat, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujgcego po roku z daty wptywu ostatniego pisma dotaczonego do TDNS.

13.5. Aplikacja umozliwia przyjecie i odrzucenie z Archiwum zakfadowego dokumentagji
prowadzonej w trybie EZD, automatycznie przekazanej do Archiwum zaktadowego. Proces
ten bedzie przeprowadzany przez uzytkownika z odpowiednimi uprawnieniami. Aplikacja
umozliwia przyjmowanie i odrzucanie dokumentacji pojedynczo jak i grupowo.

13.6. Po przyjeciu dokumentacji prowadzonej w trybie EZD do Archiwum zaktadowego,
aplikacja automatycznie na podstawie kategorii archiwalnej typuje sprawy/TDNS do
brakowania lub przekazania do Archiwum Paristwowego.

13.7. Aplikacja umozliwia automatyczne wygenerowanie spisu zdawczo-odbiorczego (dla
wskazanych spraw i TDNS prowadzonych w trybie EZD) w postaci dokumentu
elektronicznego, zapisanego w formacie XML, ktérego wzor jest publikowany w biuletynie
informacji publicznej Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Parnistwowych

13.8. Wraz z wygenerowaniem elektronicznego spisu zdawczo-odbiorczego, o ktorym
mowa w punkcie wyzej, aplikacja umozliwia automatyczne wygenerowanie paczki
archiwalnej (w formacie zgodnym z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji w sprawie wymagar technicznych formatéw zapisu i informatycznych
noénikéw danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwow
paristwowych) dla dokumentéw archiwalnych wskazanych na spisie zdawczo-odbiorczym i
sumy kontrolnej tej paczki.

13.9. Aplikacja umozliwia elektroniczne podpisanie paczki archiwalnej, o ktorej mowa w
punkcie wyzej.
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13.10. Aplikacja umozliwia podglad i wydruk zarejestrowanych spiséw. W dowolnym
momencie uprawniony uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ podgladu oraz wydruku szczegotow
poszczegdlnych pozycji w archiwum.

13.11. Aplikacja umoiliwia prowadzenie kompletnej ewidencji przechowywanej
dokumentacji tak, aby istniata mozliwos¢:

a) przeszukiwania zgromadzonej dokumentacji, wedtug zadanych kryteriow,
b) sortowania materiatéw archiwalnych wg typéw symboli dokumentacji,
c) ewidencjonowania akt, ktére nie zostaty zwrécone do archiwum.

13.12. Aplikacja umozliwia wydruk karty udostgpnienia akt, dla dokumentacji
przechowywanej w archiwum a nie ewidencjonowanej w aplikacji EOD.

13.13. Aplikacja powinna generowa¢ identyfikatory kodow kreskowych (w formie nadruku
lub naklejki) dla akt, teczek oraz innych dokument6w przekazywanych do archiwum. Funkcja
ta ma utatwié¢ wyszukiwanie w bazie danych teczek oraz akt.

13.14. Aplikacja umozliwia przeprowadzenie procesu brakowania akt oraz sporzadzenie
adnotacji o wykonaniu brakowania w odpowiedniej ewidencji. Proces ten bedzie
przeprowadzany przez uzytkownika z odpowiednimi uprawnieniami, ktéry musi mie¢
mozliwo$é¢ wyszukania akt, ktére bedg poddane procesowi brakowania.

13.15. Aplikacja umozliwia tworzenia spiséw dokumentacji nie archiwalnej przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie, ktérej okres przechowywania uptyngt. Proces ten bedzie
przeprowadzany przez uzytkownika z odpowiednimi uprawnieniami, ktory po
przygotowaniu spisu bedzie mégt go wydrukowac.

13.16. Aplikacja umozliwia przygotowanie dokumentacji archiwalnej w ramach komorki
organizacyjnej do ekspertyzy w celu zatwierdzenia brakowania lub w celu zmiany
kwalifikacji.

13.17. W dowolnym momencie uprawniony uzytkownik modutu musi mie¢ mozliwos¢
odszukania sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych akt przekazanych do Archiwum
Pafistwowego oraz na zniszczenie lub makulature.

13.18. Aplikacja petni role archiwum zaktadowego dla dokumentacji gromadzonej i
ewidencjonowanej w trybie EZD.

13.19. Aplikacja umozliwia uprawnionym uzytkownikom na:

a) udostepnianie,
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b) brakowanie,

c) przekazywanie do archiwum panstwowego,

d) dodawanie adnotacji,

e) uzupetnianie metadanych dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego.

13.20. Aplikacja umozliwia przekazanie uprawnien archiwiscie do zarzadzania dokumentacjg
w sposob automatyczny, po przekazaniu dokumentacji do archiwum.

13.21. Aplikacja umozliwia sporzadzenie wydruku zawartosci akt spraw i TDNS przyjetych do
Archiwum zaktadowego. Wydruk zawiera informacje o identyfikatorze przesytek
wchodzacych w sktad akt, ich sygnaturze archiwalnej oraz oznaczeniu kartonu, w ktérym
fizycznie znajduje sie przesytka/nosnik. W przypadku przesytek, ktére wystepujg wytgcznie w
postaci elektronicznej, system informuje o tym fakcie.

13.22. Aplikacja umozliwia uprawnionym uzytkownikom wskazywanie dokumentacji, ktorg
chca przekazaé do archiwum zaktadowego.

13.23. Aplikacja umozliwia generowanie spisow zdawczo-odbiorczych dla nosnikow
informatycznych i papierowych przekazywanych do archiwum ze sktadéw nosnikow.

13.24. Aplikacja umozliwia wygenerowanie wydruku ze spisu zdawczo-odbiorczego dla
nos$nikéw informatycznych i papierowych zawierajgcego:

a) Nr pozycji na spisie jednostki ze sktadu chronologicznego/nosnikéw danych

b) identyfikatory wszystkich przesytek w jednostce ze sktadu chronologicznego/nosnikéw
danych

13.25. Aplikacja umozliwia wybrakowanie dokumentacji ze sktadéw nosnikoéw i sktadow
chronologicznych dopiero wéwczas, gdy wszystkie sprawy i TDNS prowadzone w trybie EZD,
w ktérych znajduja sie odwzorowania cyfrowe tej dokumentacji, zostang wybrakowane i/lub
przekazane do Archiwum Panstwowego.

13.26. Aplikacja umozliwia udostepnienie dokumentacji z archiwum zaktadowego, po
uprzedniej akceptacji przez uprawnionego uzytkownika.

13.27. Aplikacja umozliwia ewidencjonowanie udostepnien i wypozyczeri dokumentacji z
archiwum zaktadowego, poprzez co najmniej wskazanie:

a) podmiotu, ktéremu dokumentacje wypozyczono i/lub udostgpniono,

b) udostepnione;j i/lub wypozyczonej dokumentacji,



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita  Dofinansowane przez B~ lubelskie
dla Lubelskiego - Polska Unie Europejska - é‘.«a(y‘iyra-/

Zakup i wdrozenie systemu EZD w ramach realizacji Strategii ZIT MOF Krasnika poprzez rozwdj e-ustug w

ramach programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027

c) data wypozyczenia i zwrotu lub daty udostepnienia.

13.28. Aplikacja umozliwia uzytkownikowi archiwum wygenerowanie paczek archiwalnych
dla dokumentacji przekazywanej do archiwum paristwowego oraz sporzadzenie adnotacji o
przekazaniu dokumentacji w odpowiedniej ewidencji.

14. Wyszukiwarki

15.

14.1. Aplikacja umozliwia wyszukiwanie dokumentéw i spraw za pomoca wielu kryteriow,
m.in. po metadanych opisujgcych dokumenty przetwarzane w EOD. Istnieje mozliwos¢
taczenia kryteridw w celu ograniczenia wynikdw wyszukiwania.

14.2. Aplikacja posiada wyszukiwarke globalng, ktérej zakres wyszukiwania obejmuje caty
baze systemu, jak i kontekstowe wyszukiwarki dostepne i ograniczone do wyszukiwania w
zakresie spraw/dokumentéw danego modutu/zakresu (np. tylko rejestr poczty
przychodzacej, tylko rejestr korespondencji wychodzacej itp.).

14.3. Aplikacja umozliwia wyszukiwanie z uzyciem symboli wieloznacznych.

14.4. Aplikacja umozliwia petnotekstowe wyszukiwanie dokumentéw elektronicznych w
repozytorium plikéw, co najmniej dla nastepujacych formatéw: TXT, PDF, DOC, RTF, XLS,
PPT, ODT.

14.5. Aplikacja umozliwia wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na nosnikach
papierowych, ktérych petnych odwzorowan cyfrowych nie dotgczono do metadanych je
opisujacych, zawierajgcych, co najmniej wskazanie konkretnych nosnikéw (tj. identyfikator
noénika w sktadzie chronologicznym noénikéw papierowych, lokalizacja nosnika).

14.6. Aplikacja musi mie¢ mozliwo$¢ wspdtpracy z czytnikami kodéw kreskowych w celu
wyszukiwania lub odczytania kodu maszynowego na identyfikatorze zamieszczonym na
przesytkach/elektronicznych nosnikach danych/sprawach/teczkach.

Integracja z ePUAP

15.1. Aplikacja umozliwia rozszerzenia o integracje z ePUAP, ktéry petni role Elektronicznej
Skrzynki Podawczej.

15.2. Wspdtpraca aplikacji z platformg ePUAP odbywa sig bedzie poprzez konto organizacji
na ePUAP.

15.3. Aplikacja umozliwia wystawianie urzedowego poswiadczenia odbioru (UPO w trybie
przedtozenia). Funkcjonalnoéé ta moze zostac zrealizowana przez mechanizmy platformy
ePUAP.
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15.4. Aplikacja umozliwia podglad tresci przestanego dokumentu elektronicznego oraz
weryfikacji bezpiecznego podpisu elektronicznego ztozonego na dokumencie.

15.5. Aplikacja umozliwia ewidencjonowanie i archiwizacje doreczonych do dokumentow
elektronicznych oraz wygenerowanych Urzedowych Poswiadczer Odbioru (Urzgdowych
Potwierdzen Przedtozenia).

15.6. Aplikacja umozliwia ewidencjonowanie i archiwizacje doreczonych do klienta
dokumentdw elektronicznych oraz wygenerowanych (i podpisanych przez klienta)
Urzedowych Poéwiadczer Odbioru (Urzedowych Potwierdzen Doreczenia).

15.7. Aplikacja zapewnia obstuge (wizualizacja i weryfikacja podpisu) dokumentow
otrzymywanych z ePUAP-u i mozliwo$¢ wysytania dokumentéw na platforme ePUAP.

15.8. Aplikacja umozliwia przestanie decyzji/odpowiedzi w formie dokumentu
elektronicznego na platforme ePUAP.

15.9. Aplikacja umozliwia przekazywanie dokumentéw przygotowanych w EOD
bezposrednio do skrzynek wnioskodawcédw na platformie ePUAP.

15.10. Aplikacja umozliwia wysytke pisma/pism do wielu odbiorcéw na adresy skrytek
ePUAP zdefiniowane w stowniku kontrahentéw EOD (korespondencja seryjna).

15.11. Aplikacja umozliwia odbiér i przechowanie informacji zawierajacych Urzgdowe
Poswiadczenie Przedtozenia (UPP) i Urzedowe Poswiadczenie Dorgczenia (UPD) powigzane z
dokumentami, ktérych one dotyczg.

15.12. Aplikacja umozliwia rejestrowanie wszystkich wysytek elektronicznych w rejestrze
korespondencji wychodzacej.

15.13. Aplikacja umozliwia automatyczne przesytanie UPO do nadawcy dokumentu
elektronicznego/interesanta. Funkcjonalno$¢ ta moze zostac zrealizowana przez
mechanizmy platformy ePUAP.

15.14. Aplikacja umozliwia odczytanie UPO przez interesanta oraz zapisanie go na
wybranym noéniku danych. Funkcjonalno$¢ ta moze zosta¢ zrealizowana przez mechanizmy
platformy ePUAP.

15.15. Aplikacja umozliwia dtugookresowe (po wygasnieciu okresu waznosci certyfikatu
nadawcy) archiwizowanie dokumentow.

15.16. Aplikacja udostepnia mozliwo$¢ przesytania informacji zwrotnej dotyczacej danej
sprawy w postaci publikacji statusu sprawy automatycznie generowanego w EOD na kazdym
etapie procesu rozpatrywanej sprawy.



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita ~ Dofinansowane przez <M~ lubelskie
dla Lubelskiego - Polska Unig Europejska * Lg',mé:y'-iymb_!

Zakup i wdrozenie systemu EZD w ramach realizacji Strategii ZIT MOF Krasnika poprzez rozwdj e-ustug w
ramach programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027

15.17. Aplikacja umozliwia przestanie dodatkowych dokumentéw dotyczacych danej sprawy.

15.18. Aplikacja umozliwia przestanie decyzji/odpowiedzi w formie dokumentu
elektronicznego na ePUAP oraz wygenerowanie (podpisanie) Urzedowego Poswiadczenia
Doreczenia.

15.19. Aplikacja umozliwia odbieranie i przechowywanie informacji zawierajacych Urzgdowe
Poéwiadczenie Przedtozenia (UPP) i Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD) powigzane z
dokumentami, ktérych one dotycza.

15.20. Aplikacja umozliwia przesytanie duzych plikéw (do 40 MB) przez ePUAP.

16. Integracja z eDoreczeniami

16.1. Aplikacja umozliwia rozszerzenie o integracje z eDorgczeniami.

16.2. Wspétpraca aplikacji z platforma eDorecznia odbywa sie poprzez konto organizacji na
platformie eDoreczenia.

16.3. Aplikacja umozliwia zapoznanie sie z trescig przestanej wiadomosci elektronicznej z
eDoreczer oraz weryfikacje bezpiecznego podpisu elektronicznego ztozonego na
zatgcznikach wiadomosci.

16.4. Aplikacja umozliwia automatyczne ewidencjonowanie i archiwizacje dorgczonych do
klienta na platforme eDoreczeh wiadomosci elektronicznych oraz wygenerowanych przez
platforme eDoreczen dowodéw dotyczacych tych wiadomosci.

16.5. Aplikacja umozliwia automatyczne ewidencjonowanie i archiwizacje otrzymanych od
kontrahentéw wiadomosci i dowoddw za pomoca platformy eDoreczen.

16.6. Aplikacja zapewnia automatyczng obstuge wiadomosci otrzymywanych z platformy
eDoreczenia poprzez wskazanie nadawcy oraz wyodrebnienie zatacznikow i tresci
wiadomosci.

16.7. Aplikacja umozliwia przestanie decyzji/odpowiedzi w formie wiadomosci
elektronicznej na platforme eDoregcznia

16.8. Aplikacja umozliwia przekazywanie dokumentéw przygotowanych w EOD
bezposrednio na konta wnioskodawcéw na platformie eDorgcznia.

16.9. Aplikacja umozliwia wysytke pisma/pism do wielu odbiorcéw na ich konta na
platformie eDorecznia zdefiniowane w stfowniku kontrahentéw EOD (korespondencja
seryjna).
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16.10. Aplikacja umozliwia odbiér dowoddw generowanych przez platforme eDorgcznia i
powigzanie ich z dokumentami, ktérych one dotyczg.

16.11. Aplikacja umozliwia automatyczne rejestrowanie wszystkich wysytek elektronicznych
na platforme eDorecznia w rejestrze korespondencji wychodzace;j.

16.12. Aplikacja podczas okreslania kanatu komunikacyjnego z kontrahentem, umozliwia
automatyczng weryfikacje posiadania przez klienta Adresu do Doreczen Elektonicznych na
platformie eDoreczania na podstawie imienia i nazwiska/nazwy instytucji oraz danych
PESEL/NIP i/lub danych teleadresowych.

16.13. W przypadku préby wystania wiadomosci na Adres do Doreczen Elektronicznych
niezgodny z danymi odbiorcy wiadomosci, aplikacja informuje o takiej nieprawidtowosci.

16.14. W przypadku préby wystania na platforme eDoreczeri wiadomosci niespetniajgcej
wymagan technicznych (np. spacja w nazwie wysytanego pliku lub zbyt duzy rozmiar),
aplikacja blokuje mozliwo$¢ wysytki tym kanatem komunikacyjnym, jednoczesénie informuje
o powodach blokady wysyfki.

16.15. Aplikacja umozliwia pobieranie wiadomosci i dowoddéw w jednym z dwdch trybow:

a) Importu z usunieciem wiadomosci i dowodoéw z platformy eDoreczen (wiadomosci i
dowody s3g dostepne wytgcznie z poziomu systemu EOD),

b) Importu z pozostawieniem wiadomosci i dowodéw na platformie eDoreczen
(wiadomosci i dowody sg dostepne zaréwno na platformie eDoreczen jakiiw
systemie EOD),

16.16. Aplikacja umozliwia przestanie dodatkowych dokumentéw dotyczgcych danej sprawy.

17. Integracja z systemem dziedzinowym eksploatowanym w Urzedzie
17.1. Aplikacja musi umozliwia¢ dwukierunkowg integracje z systemem dziedzinowym w

zakresie uzgodnionych obszaréw funkcjonalnych.

17.2. Integracja powinna by¢ zrealizowana z wykorzystaniem dostepnych interfejséw API
systemu dziedzinowego lub poprzez inne mechanizmy udostepnione przez jego producenta.

17.3. Wymiana danych pomiedzy systemami powinna by¢ realizowana w sposob
automatyczny, z mozliwoscig recznego wywotania synchronizacji z poziomu systemu EOD.

17.4. Wszystkie operacje integracyjne musza by¢ rejestrowane w dziennikach zdarzeri
systemu EOD oraz dostepne do audytu.
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17.5. Integracja nie moze wptywaé negatywnie na wydajnos¢ systemu EOD ani systemu
dziedzinowego.

17.6. Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia analizy przedwdrozeniowej oraz
konsultacji z producentem systemu dziedzinowego w celu ustalenia szczeg6tow
technicznych integracji.

17.7. Aplikacja musi umozliwia¢ pobieranie danych kontrahentéw z systemu
dziedzinowego.

17.8. Aplikacja musi umozliwia¢ wyszukiwanie kontrahenta z poziomu formularza sprawy
lub pisma i automatyczne uzupetnienie danych na podstawie danych z systemu
dziedzinowego.

17.9. W przypadku tworzenia nowego kontrahenta w systemie EOD, mozliwa powinna by¢
synchronizacja z systemem dziedzinowym (po stronie systemu dziedzinowego — zgodnie z
jego mozliwoSciami).

17.10. Pola danych kontrahenta powinny obejmowa¢ m.in.: nazwe, NIP, REGON, adresy,
dane kontaktowe.

17.11. Aplikacja musi umozliwia¢ przesytanie dokumentéw (np. pism, decyzji, zaswiadczen,
wezwan) do systemu dziedzinowego jako plikéw powigzanych z odpowiednimi sprawami i
kontrahentami.

17.12. Aplikacja powinna  umozliwiaé automatyczne  pobieranie  dokumentow

wygenerowanych w systemie dziedzinowym i ich rejestrowanie jako nowe sprawy lub
dokumenty w systemie EOD.

17.13. Wymiana dokumentéw powinna uwzglednia¢ metadane, takie jak: typ dokumentu,
data wystawienia, numer referencyjny, kontrahent, komdrka organizacyjna.

17.14. System powinien umozliwia¢ oznaczenie dokumentu w EOD jako pochodzacego z
systemu dziedzinowego oraz zapewniac identyfikowalnos¢ zrédta dokumentu.

17.15. Dostep do dokumentéw wymienianych z systemem dziedzinowym powinien by¢
ograniczony zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

17.16. Komunikacja miedzy systemami powinna by¢ realizowana z zastosowaniem
bezpiecznych protokotéw (np. HTTPS, VPN, SFTP, itp.).

17.17. Wymiana danych musi by¢ zgodna z obowigzujgcymi przepisami RODO oraz ustawg o
ochronie danych osobowych.
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17.18. Wykonawca zobowigzany jest do przetestowania integracji i zapewnienia
dokumentacji technicznej oraz uzytkowej

18. Podpis elektroniczny

18.1. Aplikacja umozliwia weryfikacje podpiséw elektronicznych, o ktérych mowa w art.
20a ust. 1. ustawy z dnia 17 lutego 2005 o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne.

18.2. Aplikacja powinna automatycznie wywotywaé ustuge weryfikacji podpisu
elektronicznego w momencie pojawienia sie w systemie dokumentu opatrzonego takim
podpisem.

18.3. Aplikacja powinna umozliwiaé reczne wywotanie ustugi weryfikacji podpisu

elektronicznego z poziomu EOD w przypadku probleméw z weryfikacjg automatyczng np.
brak dostepu do internetu w czasie automatycznego wywotania ustugi weryfikacji.

18.4. Aplikacja umoizliwia wygenerowanie na zadanie raportu weryfikacji podpisu
elektronicznego ztozonego na pliku lub dokumencie elektronicznym.

18.5. Raportu z weryfikacji podpisu zawiera informacje co najmniej o:
a) Formacie podpisu
b) Dacie ztozenia podpisu
c) Znaczniku czasu
d) Wystawcy certyfikatu
e) Okresu waznosci certyfikatu
f)  Wyniku weryfikacji podpisu

18.6. W przypadku negatywnej lub niekompletnej weryfikacji podpisu, raport z weryfikacji
powinien wskazywac przyczyne takiej weryfikacji.

18.7. Aplikacja umozliwia podpisywanie dokumentéw elektronicznych w formacie XAdES.
18.8. Aplikacja umozliwia wielokrotne podpisanie dokumentéw elektronicznych.
18.9. Aplikacja umozliwia sktadanie wielu podpisow w formatach XAdES i PAdES pod

jednym plikiem.
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18.10. Aplikacja umozliwia podpisywanie plikéw o rozszerzeniu PDF podpisem zaréwno w
formacie XAdES jak i PAdES

18.11. Przy sktadaniu podpisu w formacie PADES, aplikacja umozliwia wstawienie symbolu
graficznego podpisu.

19. Raporty i statystyki

19.1. Aplikacja umozliwia monitorowanie przeptywu pracy poprzez tworzenie raportow i
statystyk.
19.2. Aplikacja posiada gotowe raporty informujgce o historii kazdej sprawy:

a) wykaz wszystkich uzytkownikéw pracujgcych nad dang sprawg, wraz z zataczonymi przez
nich dokumentami oraz wykonanymi czynnosciami a takie czasem przetwarzania przez nich
sprawy w danym kroku procesu,

b) zestawienie liczby zatatwionych spraw za dany okres, dla danego pracownika, grup
pracownikdw, jednostek organizacyjnych, kategorii sprawy,

c) llosci obstuzonych przesytek za dany okres, dla danego pracownika, grup pracownikéw,
jednostek organizacyjnych, kategorii przesytek.

19.3. Aplikacja posiada wbudowany generator raportéw umozliwiajgcy, co najmniej:
a) definiowanie typu raportu: dotyczacy przesytek lub spraw,

b) definiowanie zawartosci kolumn raportéw prezentowanych w postaci tabelarycznej na
podstawie danych dostepnych w EOD,

c) definiowanie warunkéw, po spetnieniu ktérego informacja o danej sprawie badz przesytce
znajduje sie w raporcie np. pokaz sprawy przeterminowane w odpowiednim uktadzie.

19.4. Aplikacja musi:
a) umozliwiaé tworzenie, edycje oraz usuwanie szablonéw raportow,
b) umozliwiaé przydzielanie uprawnier do szablonéw raportow,

c) umozliwiaé eksport raportéw do pliku w formacie, co najmniej: PDF, RTF, ODT, XML, CSV,
TXT, HTML, XLS, DOC, DOCX,
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d) umozliwia¢ generowanie raportu danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkdw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (z
Dz. U. 2004 nr 100 poz. 1024 z pdzn. zm.).

Zrédtem danych wykorzystywanym w edytorze szablonéw raportéw jest baza danych systemu.
19.5. Aplikacja umozliwia wydruk wygenerowanego raportu.

19.6. Aplikacja umozliwia generowanie raportéw dotyczacych spraw dla dowolnie
wybranych przedziatéw czasu i klas z wykazu akt.

20. Poczta elektroniczna

20.1. Aplikacja posiada wbudowanego klienta poczty elektronicznej.

20.2. Klient poczty elektronicznej umozliwia co najmniej: wysytanie (protokét SMTP),
odbieranie (protokét POP3 lub IMAP), przekazywanie dalej i odpowiadanie na przychodzace
wiadomosci.

20.3. Klient poczty elektronicznej umozliwia zataczanie dowolnych plikéw do wiadomosci
wychodzacej.

20.4. Klient poczty elektronicznej pozwala na okreslenie adresatéw bezposrednich,

adresatéw kopii wiadomosci oraz kopii ukrytej dla kazdej wiadomosci wychodzacej.
20.5. Klient poczty elektronicznej obstuguje szyfrowanie SSL.

20.6. Aplikacja umozliwia rejestracje wiadomosci e-mail z wbudowanego klienta poczty
elektronicznej na dwa sposoby w zaleznosci od uprawnieri uzytkownika. Dla uzytkownikow
obstugujacych swoje skrzynki imienne umozliwia automatyczng rejestracjg w systemie do
dalszego procedowania na koncie uzytkownika prowadzacego sprawe. Dla uzytkownikéw
obstugujacych skrzynki wydziatowe/urzedowe umozliwia automatyczng rejestracje w
systemie do przejscia przez Sciezke dekretacji.

20.7. Klient poczty elektronicznej umozliwia sygnowanie zatacznikdw podpisem
elektronicznym.

20.8. Aplikacja umoiliwia rejestracje przesytek wptywajacych poczty elektronicznej
bezposrednio z wbudowanego klienta poczty elektronicznej. Rejestracja tych przesytek
polega na dotaczeniu do metadanych opisujacych przesytke naturalnego dokumentu
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elektronicznego wraz z zatacznikami, w ten sposdb aby zachowac oryginalng postac i format
wiadomosci i zatgcznikow.

20.9. Aplikacja umozliwia wysytke poczty elektronicznej bezposrednio ze sprawy, ktorej ta
przesytka dotyczy.

20.10. Aplikacja umozliwia konfiguracje stopki dla wiadomosci e-mail.

20.11. Aplikacja umozliwia skonfigurowanie wigcej niz jednej skrzynki pocztowej dla jednego
uzytkownika.

21. Pozostate funkcjonalnosci

21.1. Aplikacja w zakresie dokumentéw, korespondencji, spraw pracuje zgodnie z
Instrukcjg Kancelaryjna.

21.2. Aplikacja umozliwia rozproszong rejestracje wszelkiej korespondencji kazdego typu
wptywajacej do Zamawiajacego wraz z zatgcznikami oraz jej automatyczne numerowanie i
oznaczanie kodem kreskowym oraz tworzenie raportow.

21.3. Aplikacja umozliwia integracje z rzagdowg Platforma Elektronicznego Fakturowania,
umozliwiajgc automatyczne pobieranie faktur oraz innych dokumentéw ustrukturyzowanych
bez wzgledu na brokera PEF obstugujacego Zamawiajgcego

21.4. Aplikacja umozliwia dokonanie wyboru pomiedzy dwoma oficjalnymi Brokerami

21.5. Aplikacja nie wymaga od uzytkownika logowania do platformy PEF

21.6. Aplikacja umozliwia automatyczne pobieranie dokumentdéw z platformy PEF

21.7. Aplikacja udostepnia uzytkownikom urzedu jedna wspdlng ksigzke teleadresowq z

danymi pracownikéw urzedu, generowang na podstawie danych ze stownika uzytkownikow i
ze struktury organizacyjnej.

21.8. Aplikacja pozwala na wprowadzanie, gromadzenie, udostepnianie i wyszukiwanie
dokumentéw niezaleznie od mechanizméw i zasad rzadzacych obiegiem dokumentow. W
odniesieniu do takich dokumentéw aplikacja umozliwia opisanie za pomocg przypisanej
(uprzednio zdefiniowanych) metadanych dokumentu, stéw kluczowych oraz umieszczenie w
drzewiastej strukturze katalogéw.

21.9. Dostep uzytkownikéw do dokumentdw wprowadzonych niezaleznie od mechanizmu
obiegu dokumentéw musi by¢ regulowany uprawnieniami.
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21.10. Aplikacja automatycznie sprawdza poprawno$¢ wprowadzanych do systemu danych
typu np. NIP, PESEL, REGON (tzw. walidacja).

21.11. Aplikacja automatycznie uzupetnia dane kontrahenta (nazwa, kod pocztowy, poczta,
gmina) na podstawie wprowadzonego do systemu NIP.

21.12. Aplikacja ma dysponowaé systemem powiadomieri, stuzgcym do informowania
uzytkownikéw o istotnych dla nich zdarzeniach, w tym co najmniej:

a) Korespondencji zadekretowanej/przekazanej na stanowisko merytoryczne
b) Sprawach, ktérym uptywa termin realizacji
c) Akceptacjach do wykonania
d) Dekretacjach do wykonania
e) Akceptacji/odmowie zaakceptowania pism przekazanych wczesniej do akceptaciji
f) Komunikatach od administratora
g) Otrzymaniu udostepnianej sprawy
h) Wyznaczeniu do zastepowania innego uzytkownika
i) Otrzymaniu do dziennika korespondencji pisma z platformy ePUAP
i) Dotgczeniu zwrotki do wystanej korespondencji wychodzgcej
21.13. Aplikacja ma udostepniaé¢ powiadomienia w interfejsie aplikacji jak réwniez na adres

e-mail wskazany w konfiguracji uzytkownika.

21.14. Uzytkownik ma mozliwoé¢ samodzielnej konfiguracji tego jakie powiadomienia i
jakim kanatem komunikacji ma otrzymywac.

21.15. Aplikacja powinna posiada¢ jednolity terminarz organizacji z mozliwoscig wpisywania
terminéw i rocznic poszczegdlnym uzytkownikom i grupom pracownikéw oraz ich
powiadamiania.

21.16. EOD moze gromadzi¢ pliki (pliki zatacznikéw do dokumentu elektronicznego,
odwzorowania cyfrowe zeskanowanych dokumentdéw) w dowolnych strukturach
katalogowych, dajac mozliwo$¢ udostepnienia ich np. organom kontrolujgcym. W przypadku
zastosowania przez Wykonawce repozytorium plikowego przechowujgcego pliki w
strukturze katalogowej np. systemu operacyjnego, EOD musi zapewnic: integralnos¢
repozytorium plikowego z wykorzystywang relacyjng baza danych oraz zasady
bezpieczenstwa i dostepu do danych gromadzonych w repozytorium plikowym.
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21.17. Aplikacja umozliwia wprowadzenie poczatkowych numeréw startowych dla
wszystkich spiséw spraw oraz rejestrow, od ktérych wraz startem aplikacji zaczyna sig
numerowanie w formie elektronicznej.

21.18. Aplikacja jednoznacznie identyfikuje uzytkownika. Wszystkie operacje zapisywane w
historii, w logach aplikacji musza by¢ przyporzagdkowane do konkretnego uzytkownika
nawet, jesli pracuje w zastepstwie.

21.19. Aplikacja udostepnia uzytkownikom pomoc kontekstows, tj. funkcje dostepng w
kazdym widoku aplikacji, wywotywang na zadanie uzytkownika i udostepniajaca tresc
pomocy w konteksécie wykonywanych wykorzystywanych funkcji.

21.20. Aplikacja posiada wbudowany ,brudnopis”, umozliwiajgcy uzytkownikowi
zamieszczanie dowolnych notatek w formie testowej.

22. Modernizacja systemu dziedzinowego

W ramach modernizacji aktualnie eksploatowanego systemu dziedzinowego (poszczegdlnych

modutéw) Wykonawca przeprowadzi niezbedne prace programistyczne obejmujace:

1.

Przygotowanie systemu dziedzinowego do petnej obstugi dokumentéw elektronicznych
sporzadzonych przy pomocy formularzy elektronicznych bez koniecznosci rgcznego
wprowadzania dokumentu elektronicznego oraz danych z dokumentu elektronicznego.

Utworzenie niezbednych do procedowania e-ustug elementéw systemu dziedzinowego.

Przygotowanie systemu dziedzinowego w zakresie umozliwienia przygotowania dokumentu
elektronicznego w celu wysytki do klienta bez koniecznosci recznego wprowadzania danych,
ktdre istniejg w systemie dziedzinowym, do dokumentu wychodzgcego.

Przygotowanie systemu dziedzinowego w zakresie umozliwienia podpisania dokumentu
elektronicznego podpisem kwalifikowanym oraz weryfikacji poprawnosci podpisu na dokumencie
elektronicznym przychodzacym.

Przygotowanie systemu dziedzinowego do wspdtpracy z zamawianym systemem elektronicznego
obiegu dokumentéw (EOD), w tym:

5.1. SD musi zapewnia¢ mozliwoé¢ korzystania ze wspélnych danych logowania (login i hasto) z
EOD dla pracownikéw JST opartych o ustuge katalogowg LDAP.
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5.2. SD musi zapewnia¢ mozliwo$¢ synchronizowania baz kontrahentéw w zakresie z EOD:

5.2.1.Dodawania kontrahentéw z petnymi danymi (m.in.: imig, nazwisko/nazwa, pesel, nip,
adresy pocztowe, adresy elektroniczne i inne);

5.2.2.Usuwania kontrahentéw;

5.2.3.Modyfikowania danych kontrahenta;

5.2.4.Masowego synchronizowania baz kontrahentéw;
5.2.5.tgczenia kontrahentéw w obu systemach jednoczesnie

5.3. Zakres wymienianych danych z EOD nie moze by¢ mniejszy niz: nazwisko lub nazwa firmy,
imie, drugie imie, PESEL, REGON, NIP, adres staly ze wskazaniem na TERYT, adres
korespondencyjny ze wskazaniem na TERYT, adres skrytki ePUAP, oznaczenie czy jest zgoda
na komunikacje droga elektroniczng, forma prawna, typ podmiotu (osoba fizyczna, podmiot
gospodarczy), adres do doreczen elektronicznych (ADE).

5.4. SD musi wymienia¢ dokumenty elektroniczne przychodzace z ePUAP i skierowane na ePUAP
z EOD w zakresie:

5.4.1. Metadanych dokumentéw;
5.4.2.Dokumentu elektronicznego w XML;

5.4.3.Zatgcznikéw do dokumentu elektronicznego.

23. Zakup modutu do komunikacji

1. Modut musi odpowiadaé¢ za obstuge catosci komunikacji systemu Respons z systemami
zewnetrznymi, w tym z systemem E-Doreczen, poprzez system klasy elektronicznego obiegu
dokumentow. W ramach modutu konieczne jest:

a. manualne tworzenie wiadomosci,

b. wysytanie /obieranie korespondencji,

c. wyszukiwanie i filtrowanie catosci korespondencji m.in. wg:
i. kanatu komunikacji

ii. kierunku wiadomosci (przychodzaca / wychodzaca)
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iii. nadawcy
iv. adresacie
v. statusie wiadomosci
vi. nrdokumentu
vii. sprawy
d. tworzenie i przypisywanie wtasnych kategorii korespondencji,
e. przenoszenie korespondencji w ramach poszczegolnych kategorii,

f. grupowanie, sortowanie, dostosowywanie widocznosci kolumn, jak réwniez
drukowanie listy wiadomosci, czy eksport listy do takich formatéw jak: XML, EXCEL,
TXT, CSV czy HTML.

2. Modut bedzie petnit funkcje centralnego punktu, ktéry zbiera, przetwarza i obstuguje
wszelkie dokumenty, ktére sg tworzone i przekazywane do wysytki z nastepujacych modutow
merytorycznych:

a. Koncesje alkoholowe
b. Decyzje
c. Doptaty rolnicze — paliwa
d. Finanse i ksiegowos$¢
e. Gospodarka odpadami— Opfaty
f. Grunty - Podatki od os. fizycznych i prawnych
g. Opfaty za pas drogowy
h. Podatek od srodkéw transportu
i. Rejestr uméw
j.  Windykacja - podatkowa i inne.
3. Modut musi umozliwia¢ poza przegladem réwniez:
a. podpisywanie zatgcznikow podpisem elektronicznym,

b. podglad zatgcznikdw,
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c. podglad dowodéw dostarczenia / odebrania wiadomosci,

d. wydruk zatacznikow,

e. wydruk dowoddw,

f. eksport wiadomosci wraz z zatgcznikami i dowodami do pliku.

4. Modut musi posiadaé¢ zadania cykliczne odpowiadajace za automatyzacje pracy. Dzigki nim
mozna wysytaé i odbieraé¢ wiadomosci, a takze okresla¢ parametry czestotliwosci tych zadan.

5. Dodatkowo, dzieki eksportowi, musi by¢ mozliwo$¢ utworzenia paczki ZIP zawierajacej
wiadomosci wraz z dokumentami merytorycznymi, ktérg operator moze przesta¢ recznie na
platforme e-Doreczen.

Marcindpsiorolysii



