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1 Informacje ogdlne

1.1 0golny opis przedmiotu zamowienia
Przedmiotem zamdwienia jest dostarczenie aplikacji stuzagcych uruchomieniu e-ustug.
W zakresie aplikacji oraz e-ustug:

1. Elektroniczny Obieg Dokumentéw — zintegrowanego z platforma ePUAP, umozliwiajgcego
prawidtowe obstugiwanie korespondencji naptywajacej do urzedu w formie elektronicznej
oraz wysytanie dokumentéw w formie elektronicznej do obywateli i innych instytucji

W zakresie ustug

Wykonanie wszelkich czynnosci niezbednych do prawidtowego dziatania aplikacji, w szczegdlnosci,
instalacja, konfiguracja, migracja danych i aplikacji, szkolenia dla pracownikéw oraz administratoréw,
testy bezpieczenstwa i audyt.

1.2 Miejsce realizacji dostaw i ustug

Gmina Bolkéw obstugiwana przez jednostke organizacyjna:

Urzad Miejski w Bolkowie, ul. Rynek 1, 59-420 Bolkow

1.3 Termin i harmonogram wykonania zamowienia

Przedmiot umowy musi by¢ zrealizowany zgodnie z Harmonogramem w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 15.09.2020.

2 Gwarancja i asysta techniczna

2.1.1 Gwarancja na oprogramowanie
1. Wykonawca udzieli gwarancji na wykonane ustugi i dostawy oprogramowania (aplikacji,
systemow, e-ustug), na okres nie krotszy jak 60 miesiecy, liczony od daty podpisania
koncowego protokotu odbioru.

2. W okresie objetym gwarancjag Wykonawca zobowigzuje sie do nieodptatnego usuwania
usterek i btedédw wynikajacych z wad tkwigcych w dostarczonym oprogramowaniu
uniemozliwiajgcych jego dziatanie zgodne z zaoferowanym zakresem funkcjonalnym.
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W  przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w funkcjonowaniu dostarczonego
oprogramowania Wykonawca zobowigzany jest wprowadzi¢ odpowiednie zmiany (poprawki)
na wtasny koszt, w terminie 7 dni od stwierdzenia lub zgtoszenia nieprawidtowosci.

Wykonawca musi zagwarantowac, ze przedmiot Zamdwienia bedzie dziatat zgodnie z jego
opisem, dostarczonymi dokumentacjami i instrukcjami oraz wymogami wynikajgcych
z przepiséw prawa, o ktérych mowa w rozdziale 4 zatgcznika nr 1 do SIWZ.

Wykonawca musi zapewni¢ dalszy rozwdj systemoéw przez co najmniej 5 lat od daty
zakonczenia realizacji projektu.

Asysta techniczna, konserwacja i aktualizacja

Wykonawca musi zapewnic ustugi Asysty Technicznej i Konserwacji dostarczonych systeméw na

min. 60 miesiecy (lub dtuzej zgodnie ze ztozong ofertg) obejmujace:

1.

10.

Modyfikacje oraz aktualizacje wszystkich modutéw systemu i sktadajgcych sie na niego
aplikacji.

Dostosowanie systemu do nowych wymogoéw przepiséw prawa, takze wowczas, gdy wigze sie
to ze zwiekszeniem funkcjonalnosci systemu, badz poszczegélnych modutéw. Dotyczy
rowniez wspotpracy z oprogramowaniem firm trzecich.

Swiadczenie ustug konsultacyjnych dla uzytkownikéw systemu drogg telefoniczng w dni
robocze w godzinach 9:00-16:00 w jezyku polskim

Swiadczenie ustug konsultacyjnych dla administratoréw w dni robocze w godzinach 9:00-
16:00 w jezyku polskim; w zakresie obstugi technicznej i uzytkowej wdrozonych systemoéw
i aplikacji.

Zapewnienie asysty technicznej dla administratorow w dni robocze w godzinach 9:00-16:00
w jezyku polskim; w procesie aktualizowania wdrozonych systeméw i aplikacji.

Wizyty konsultanta w siedzibie Zamawiajgcego w przypadku potrzeby.

Dostarczanie nowej dokumentacji (instrukcji uzytkownika w formie elektronicznej)
zaktualizowanych podsysteméw dziedzinowych (dla nowych kolejnych wersji) w zakresie
wdrozonych systeméw i aplikacji.

Udzielanie pomocy merytorycznej w obstudze systemu, jak réwniez techniczne wsparcie
w sytuacjach losowych (np. zniszczenie programow, zbioréw danych, itp.).

Gwarancja na oprogramowanie oséb trzecich (oprogramowanie zewnetrzne) dostarczone
przez Wykonawce bedzie $wiadczona zgodnie z warunkami zapewnianymi przez producenta
tego oprogramowania w okresie 60 miesiecy od daty instalacji

Wykonawca zapewni dostepnos¢ do aktualizacji na oprogramowanie firm trzecich przez
okres 60 miesiecy
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3 Elektroniczny Obieg Dokumentow

3.1 Wymagania funkcjonalne dla Systemu

3.1.1 Wymagania ogélne

1.

Dostarczonych system ESOD musi by¢ w petni zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa,

a w szczegdélnosci:

a) Ustawgq z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2018 r.
poz. 2096 z pdzn. zm.);

b) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2018 r.
poz. 217 t.j. z pdin. zm.);

c) Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych;

d) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukc;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdow zaktadowych;

e) Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie identyfikacji
elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. (tzw. rozporzgdzenie elDAS).

System ESOD musi by¢ w jezyku polskim, co oznacza, ze wszystkie elementy Systemu, jak réwniez

wszelkie komunikaty, powiadomienia, alerty, czy tez informacje przesytane do uzytkownikéw

w inny sposdb, np. pocztg elektroniczng, a takze funkcje petno-tekstowego indeksowania,

sortowania i wyszukiwania muszg uwzglednia¢ polska ortografie oraz polska fleksje jezykowa. Dla

unikniecia watpliwosci Zamawiajgcy dopuszcza, aby komunikaty generowane przez system
bazodanowy oraz oprogramowanie narzedziowe firm trzecich, w tym np. narzedzia
wykorzystywane do integracji z innymi systemami dziedzinowymi, byty w jezyku angielskim.

System ESOD musi byé wykonany w technologii 3-warstwowej (serwer bazodanowy SQL, serwer

aplikacyjny i tzw. ,cienki klient”). Jako ,cienki klient” systemu ESOD wykorzystywana bedzie

przegladarka internetowa.

System ESOD musi poprawnie dziata¢ w najpopularniejszych przegladarkach internetowych

(wersja aktualna i o jeden numer wczes$niejsza) takich jak: Edge, Firefox, Chrome, bez potrzeby

instalowania na stacji roboczej uzytkownika jakiegokolwiek dodatkowego oprogramowania, za

wyjatkiem przypadkdéw opisanych w punkcie nastepnym.

Dopuszcza sie wykonanie specjalistycznych operacji w systemie ESOD, takich jak skanowanie,

podpis elektroniczny i obrébka dokumentu po zeskanowaniu (OCR) w dedykowanych do tego

celu aplikacjach, zainstalowanych na wyznaczonych komputerach. Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwo$¢ instalacji rozszerzen przegladarek w celu obstugi np. funkcji integracji z pakietami
biurowymi.

System ESOD musi poprawnie pracowaé zardwno w Srodowisku MS Windows jak iLinux.

Zamawiajgcy dopuszcza, aby operacje opisane w punkcie powyzszym odbywaty sie wytgcznie

w Srodowisku MS Windows.
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System ESOD musi poprawnie funkcjonowac¢ zaréwno na telefonach komodrkowych oraz

tabletach wyposazonych w system operacyjny Android jak i iOS potagczonym do sieci wewnetrznej

LAN lokalnie jak réwniez poprzez bezpieczne potaczenie VPN. Przez poprawne funkcjonowanie

rozumie sie mozliwos¢ wyszukiwania i przegladania dokumentéw elektronicznych oraz ich

dekretacje, a takze wyszukiwanie i przegladanie spraw. Nie wymaga sie petnej funkcjonalnosci

Systemu, rozumianej jako np. mozliwo$¢ wprowadzenia dokumentu do Systemu,

administrowania uzytkownikami lub tworzenia nowych obiegéw dokumentéw (workflow).

System musi umozliwiaé obstuge przynajmniej nastepujgcych typéw danych:

a) Dokumenty — rozumiane jako zapisy w bazie danych. Kazdy tak rozumiany dokument bedzie
posiadat zestaw informacji opisujacych ten dokument (metadanych) oraz opcjonalnie: postac
elektroniczng dokumentu papierowego, zataczniki itp.;

b) Sprawy — zestaw informacji, grupujacy dokumenty, dotyczace jednego przedmiotowo tematu
(sprawy);

c) Obiegi dokumentéow (workflow) — zestaw informacji umozliwiajgcy okreslic etapy
przetwarzania dokumentu lub sprawy oraz uzytkownikow odpowiedzialnych za wykonanie
okreslonych zadan na kazdym z etapéw;

d) Uzytkownicy Systemu.

System musi umozliwiaé upowaznionemu uzytkownikowi definiowanie, tworzenie i konfiguracje

dowolnych rejestréw, obejmujacych co najmniej:

a) nazwe rejestru;

b) wskazanie rodzajow dokumentéw wprowadzanych do rejestru;

c) dla kazdej kolumny rejestru okreslenia pola zawartego w metadanych dokumentu
(przyktadowo: kolumna ,Data Wptywu” bedzie tozsama z polem
,Data_Wptywu_Dokumentu” zawartym w metadanych dokumentu typu Faktura);

d) regut wprowadzania dokumentdw do rejestru, co najmniej na zgdanie i automatycznie;

e) okreslenie praw dostepu do rejestru, przynajmniej w zakresie odczytu i zapisu;

f) mozliwosci wygenerowania wersji PDF, CSV i XML, zawierajgcych dane w rejestrze;

3.1.2 Wprowadzanie dokumentow do Systemu

10.

11.

System ESOD musi umozliwiac rejestrowanie nowych dokumentéw przynajmniej w postaci:

a) Dokument powigzany z obrazem dokumentu papierowego (zeskanowanego);

b) Dokument jako zwizualizowany formularz elektroniczny, odczytany np. zsystemu
dziedzinowego, ePUAP, itp.,

c) Dokument powigzany z wiadomoscig e-mail pobrang ze skrzynki pocztowe] e-mail;

d) Nowy dokument niepowigzany z ww. zrédtami (np. nowy wniosek urlopowy pracownika albo
przesytka, ktdra nie jest otwierana przez pracownika rejestrujgcego dokumenty).

System musi umozliwia¢ definiowanie dowolnej ilosci typow (rodzajow) dokumentow (np.

Faktura, Podanie, Deklaracja dotyczaca odpadéw komunalnych, itp.) oraz dla kazdego typu

dokumentu definiowanie:

a) Zestawu gromadzonych metadanych, dostepnych do wprowadzenia/edycji poprzez
formularz,

b) Obiegu dokumentu (tzw. workflow).
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Utworzony w Systemie dokument, musi zawieraé¢ definiowalny dla kazdego typu dokumentu

(rodzaju) zestaw danych (metadane). Przyktadowo dokument typu ,Deklaracja dotyczaca

odpaddéw komunalnych” moze mie¢ inne metadane niz dokument typu ,,Faktura”.

Dla kazdego utworzonego dokumentu, System musi umozliwia¢ okreslenie co najmniej:

a) Daty wprowadzenia dokumentu do Systemu;

b) Sposobu, w jaki wptynat dokument do Urzedu — przynajmnie;j:

c) droga tradycyjng (czyli przez operatora pocztowego, kurierem, osobiste ztozenie na dzienniku
podawczym),

d) ePUAP,

e) e-mail,

f) fax;

g) Uzytkownika wprowadzajgcego dokument do Systemu;

h) Osoby lub oséb lub wydziatéw, do ktérych dokument zostat zadekretowany.

System musi umozliwia¢ prowadzenie przynajmniej 3 rejestrow dokumentéw:

a) Rejestr dokumentéw wptywajgcych,

b) Rejestr dokumentéw wychodzgcych,

c) Rejestr dokumentéw wewnetrznych.

System musi umozliwiac¢ niezalezne prowadzenie rejestrow wymienionych w pkt. 14 dla kazdej

jednostki organizacyjnej (referat, wydziat).

System musi umozliwia¢ definiowanie dla kazdego rejestru wymienionego powyzej indywidulanej

numeracji, takze z podziatem na rodzaj dokumentu zapisywanego do danego rejestru.

System musi umozliwia¢ wykonanie odwzorowania cyfrowego dokumentu papierowego

wptywajagcego do JST. Po zeskanowaniu dokumentu papierowego iwstepnej obrdbce, jego

odwzorowanie cyfrowe automatycznie dostepne bedzie w ESOD, do dalszego procedowania (np.

uzupetniania metadanych, dekretowania itp.), bez koniecznosci odszukiwania zeskanowanej

zawartosci na nosnikach (dyskach) posrednich.

System musi umozliwia¢ dotgczania do dokumentu zarejestrowanego w Systemie, odwzorowania

cyfrowego dokumentu papierowego wraz z zatgcznikami. System musi umozliwia¢ dotgczanie do

dokumentu jego odwzorowania cyfrowego izatacznikdw na kazdym etapie przetwarzania

dokumentu.

W przypadku wykorzystywania naklejek z kodem kreskowym do oznaczania dokumentow,

System musi umozliwia¢ skanowanie takich dokumentédw wraz z naklejkg oraz automatycznie

rozpoznawaé (rozdzielaé) kolejne dokumenty, przy zbiorczym skanowaniu kilkunastu

dokumentéw wielostronicowych. Oczekiwana funkcjonalno$¢ polega na tym, iz uzytkownik

oznaczy naklejkg pierwszg strone kazdego dokumentu papierowego, po czym podda skanowaniu

grupe tak przygotowanych dokumentdw, a System rozpozna poczatek kazdego dokumentu

papierowego i umozliwi wprowadzenie do Systemu ESOD catej grupy obrazéw tych dokumentéw

oraz powigzanie ich z dokumentami (rekordami) zatozonymi w Systemie.

System musi umozliwia¢ odczytywanie przy uzyciu czytnika kodéw graficznych Pocztowych

Numerdw Nadawczych (numer R) i ich zapisywanie w metadanych dokumentu. System musi

umozliwia¢ takze wprowadzanie numeru R recznie, przez uzytkownika.

System musi umozliwia¢ uzytkownikowi Systemu, wydruk potwierdzenia odebrania pisma.

Potwierdzenie musi zawiera¢ co najmniej: oznaczenie pisma, date i godzine odbioru pisma przez

uzytkownika oraz imie i nazwisko uzytkownika.
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Na dokumentach, etykietach adresowych, kopertach oraz potwierdzeniach odbioru System musi

umozliwia¢ nadrukowanie lub naklejanie kodu, ktéry pozwoli przy pomocy czytnika kodéw

graficznych jednoznacznie zidentyfikowaé dokument w systemie ESOD.

System musi umozliwia¢ obstuge pism sktadanych w postaci elektronicznej np. poczty

elektroniczng, poprzez ePUAP lub na nosnikach cyfrowych.

System musi umozliwia¢ dotgczanie do dokumentu dowolnego typu zatgcznikéw (wszystkie

rodzaje plikdow), z mozliwoscig natozenia przez administratora przynajmniej jednego z ponizszych

filtrow:

a) filtr wykluczajacy w zaleznosci od rozszerzenia i rozmiaréw plikdw (np. System uniemozliwi
dotgczanie plikow typu .EXE lub .COM lub ktérych wielkos$¢ przekracza 25MB);

b) filtr dopuszczajacy w zaleznosci od rozszerzenia i rozmiardw plikdw (np. System umozliwi
dotaczanie wyfacznie plikow typu .PDF, .DOC, DOCX i ktérych wielkos$¢ nie przekracza 25MB).

3.1.3 Procedowanie dokumentu

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

System musi umozliwia¢ podglad (bez koniecznosci instalowania dodatkowego oprogramowania)

przynajmniej nastepujacych typow dokumentdw i zatgcznikdw: PDF, JPG, PNG, BMP, TIFF, GIF,

DOC, DOCX, XLS, XLSX, RTF, TXT, HTML, HTM.

Podglad obrazu dokumentu musi by¢ dostepny na ekranie réwnocze$nie wraz z metadanymi

opisujgcymi ten dokument (rownoczesnie obraz i metadane), tak aby w tfatwy sposéb madc

uzupetnia¢ metadane na podstawie obrazu dokumentu, bez koniecznosci przetgczania sie

pomiedzy okienkami lub klikania w dodatkowe linki.

Podglad dokumentu w sposéb opisany w punkcie poprzednim musi umozliwia¢ przegladanie

obrazu catego dokumentu (wszystkich jego stron) oraz w fatwy sposdb przetaczyé podglad na

kolejne zataczniki do tego dokumentu (o ile wystepuja).

System umozliwi podglad w postaci PDF oraz wydruk dokumentéw przystanych jako dokumenty

elektroniczne w postaci XML, przy zatozeniu, ze dokument taki bedzie posiadat stosowny plik

XSLT, umozliwiajgcy wizualizacje.

System musi posiada¢ wbudowane funkcje umozliwiajgce definiowanie obiegu dokumentu

(workflow). System musi umozliwia¢ definiowanie tych obiegdw samodzielnie przez

administratorow Zamawiajgcego lub Partneréw, bez koniecznosci znajomosci jezykow

programowania lub dysponowania dodatkowym srodowiskiem programistycznym.

Kazdy obieg dokumentow musi posiadac¢ przynajmniej:

a) Nazwe obiegu (np. Wniosek urlopowy);

b) Etapy (np. Rejestracja dokumentu, Rozpatrywanie wniosku, Akceptacja, Archiwum itp.);

c) Zestaw danych do uzupetnienia na kazdym etapie (formularze);

d) Uzytkownikéw wraz uprawnieniami, przypisanymi do catych obiegéw i do poszczegdlnych
etapow;

e) Terminy domysine na wykonanie poszczegélnych etapdow lub catego obiegu. Terminy te beda
mogty byé zmienione przez uzytkownika przy kazdym uruchomieniu obiegu.

System musi umozliwia¢ wersjonowane obiegéw dokumentdw, tzn. kazda zmiana w definicji

obiegu dokumentu spowoduje utworzenie nowej wersji tego obiegu, przy czym dokumenty,

ktorych procedowanie zostato rozpoczete wg poprzedniej wersji obiegu, muszg zostac

przeprocedowane do konca wg tej poprzedniej wersji.
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Dla kazdego dokumentu procedowanego w Systemie bedzie mozna okresli¢c wg jakiego obiegu

dokumentu i jakiej jego wersji, procedowany jest lub byt dokument.

System musi udostepnia¢ funkcjonalno$¢ zmiany rodzaju dokumentu, z jednoczesng zmiang
obstugujgcego go obiegu.

System musi posiada¢ mozliwos¢ zaprezentowania uzytkownikowi listy dokumentéw, ktére
zostaty do niego przekazane w celu dalszego procedowania, a ktére nie zostaty przez niego
jeszcze obstuzone (nie zostaty przez niego dalej zadekretowane).

Dokumenty opisane w punkcie powyzszym, muszg by¢ wyraznie oznaczone (wyrdznione w
sposéb umozliwiajgcy natychmiastowg ich identyfikacje) na liscie wszystkich dokumentéw, do
ktorych uzytkownik ma dostep.

System musi umozliwia¢ filtrowanie i sortowanie dokumentéw przydzielonych uzytkownikowi do
obstugi, co najmniej wg nastepujgcych kryteriow:

a) rodzaju dokumentu,

b) numeru dokumentu,

c) kontrahenta/interesanta,

d) terminu realizacji,

e) daty przekazania do tego uzytkownika.

System musi posiada¢ funkcje akceptacji dokumentu, polegajgce na zdefiniowaniu, dla kazdego
etapu przetwarzania, listy uzytkownikdw, ktérzy bedg mogli zaakceptowac¢ dokument, aby mogt
by¢ procedowany dalej (jeden z wielu).

System musi mie¢ mozliwos¢ przekazania dokumentu do kilku uzytkownikéw, bez koniecznosci
jego powielania, przy czym System umozliwi jednoznaczne okreSlenie uzytkownika
merytorycznego, odpowiedzialnego za dalsze procedowanie dokumentu oraz uzytkownikow,
wspomagajgcych prace nad dokumentem.

System musi mie¢ mozliwos$¢ przekazania uzytkownikom powiadomienia (anonsu) o dokumencie
znajdujgcym sie u innego uzytkownika — tzw. przekazanie ,,do wiadomosci”.

System musi mie¢ mozliwos¢ wycofania przez uzytkownika przekazanego przez niego
dokumentu, pod warunkiem, ze odbiorca nie zadekretowat jeszcze dalej tego dokumentu.

System musi uniemozliwia¢é wycofanie dokumentu, ktéry zostat juz zadekretowany przez
odbiorce.

Na kazdym etapie procedowania oraz po zakonczeniu catego procesu obstugi dokumentu, System
musi umozliwiaé podglad w jaki sposéb byt procedowany dany dokument (,przez czyje rece
przechodzit”).

System musi posiada¢ wbudowane funkcje umozliwiajgce walidacje wprowadzonych danych na
kazdym etapie przetwarzania. Funkcje umozliwiajgce walidacje wprowadzonych danych
rozumiane sg jako definiowanie przez administratora Systemu jakie dane sg obowigzkowe do
uzupetniania przez uzytkownika, aby modgt przekaza¢ dokument do nastepnego etapu
przetwarzania.

Administrator Systemu musi mie¢ mozliwos¢ definiowania wartosci domysinych dla
procedowanego etapu przetwarzania (obiegu dokumentu), ufatwiajgc postugiwanie sie
Systemem przez uzytkownika.

System musi umozliwia¢ jednoznaczne rozrdznienie w Systemie dokumentu od jego zatgcznikow
(np. wniosek i jego zatgczniki). Zatgczniki dotgczone do dokumentu gtéwnego (np. wniosku) nie
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bedg wymagaty oddzielnej dekretacji/przekazania, gdyz jako dokumenty dotgczone do

dokumentu gtdwnego s3 domyslnie dekretowane wraz z nim.

46. System musi umozliwia¢ wersjonowanie dokumentdéw, polegajgce na tym, ze kazda zmiana
(modyfikacja) metadanych, obrazu dokumentu lub zatgczonych plikéw musi powodowac
powstanie nowej wersji dokumentu. Uzytkownik bedzie w stanie sprawdzi¢ jakie zmiany byty
wykonywane na dokumencie w stosunku do biezgcej jego wers;ji i kto te zmiany wprowadzat.

3.1.4 Obstuga spraw

47. System musi umozliwia¢ procedowanie spraw zgodnie z wymogami JRWA ilnstrukcji
Kancelaryjnej.

48. W zakresie definiowania numeracji spraw i dokumentéw, System musi by¢é zgodny z JRWA i
Instrukcjg Kancelaryjng, przy czym musi umozliwia¢ zmiane tych definicji przez administratora
Systemu, bez koniecznosci modyfikacji przez producenta kodu Zrédtowego iwynikowego
Systemu.

49. System musi generowa¢ metryki spraw zgodnie z art. 66a Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.
Kodeks postepowania administracyjnego. (Dz.U. 22018 r. poz. 2096 z pdin. zm.). i art. 171a
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa. Dz.U. z 2018 r. poz. 800 z pdéin. zm.).

50. System musi umozliwia¢ grupowanie dokumentow w sprawach, tworzenie i prowadzenie teczek
i podteczek zgodnie z wymogami JRWA i Instrukcji Kancelaryjnej.

51. System musi umozliwiaé utworzenie dowolnej liczby spraw na podstawie jednego dokumentu.

52. System musi umozliwia¢ tworzenie hierarchii spraw, poprzez wykorzystanie znaku sprawy w roli
symbolu klasyfikacyjnego JRWA.

53. System musi umozliwia¢ dostep do sprawy na podstawie powigzanego z nig dokumentu oraz
dostep do dokumentéw powigzanych ze sprawa.

54. System musi umozliwia¢ generowanie przypomnien dotyczgcych konczacego sie terminu
dokumentoéw i realizacji sprawy. W tym zakresie:

a) System musi mie¢ mozliwosé wysytania powiadomien do uzytkownikéw w postaci e-mail lub
wyskakujgcego okienka (pop-up);

b) kazdy uzytkownik indywidualnie musi mie¢ mozliwos¢ wtaczenia/wytaczenie otrzymywania
powiadomien;

55. System musi umozliwia¢ archiwizowanie spraw zakonczonych.

56. System musi umozliwiaé tworzenia spiséw spraw przynajmniej w podziale na:

a) Sprawy w trakcie rozpatrywania,
b) Sprawy zakonczone,
c) Sprawy archiwalne,
d) Sprawy zawieszone,
e) Sprawy usuniete (wybrakowane).

57. System musi umozliwiaé tatwe wyszukiwanie spraw (wg pdl zawartych w metadanych danej
sprawy) oraz okreslania na jakim etapie jest dana sprawa.

58. System musi umozliwia¢ tworzenie powigzan (linkéw, odsytaczy itp.) pomiedzy dokumentami
procedowanymi w Systemie a sprawami, umowami, dokumentacja itp.

59. System musi umozliwia¢ dotgczanie do jednej sprawy dokumentow/przesytek (np. e-maili)
wptywajacych réznymi kanatami (drogami).
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System musi umozliwia¢ zweryfikowanie na etapie wprowadzania dokumentu, czy dokument

wptywajacy o podanych parametrach (np. o tym samym numerze i od tego samego kontrahenta)
nie zostat juz wczesniej wprowadzony do Systemu, niezaleznie od kanatu wptywu. Przed
ostatecznym zadekretowaniem dokumentu, System musi automatycznie ostrzegaé uzytkownika,
ze dokument o tych parametrach zostat juz zarejestrowany.

System musi umozliwiaé przypisanie wielu interesariuszy/kontrahentéw do jednej sprawy.

3.1.5 Kartoteka interesantow/kontrahentéw

62.

63.

64.

65.

66.

67.
68.

69.

70.

71.

Wymagane jest, aby System ESOD obstugiwat wtasng ksigzke adresowg (czyli kartoteke
interesantéw/kontrahentéw), utatwiajgc wprowadzanie dokumentéw do Systemu.

Uzytkownik Systemu, na etapie wprowadzania dokumentu, musi mie¢ mozliwosé w tatwy sposéb
wyszukaé interesanta w kartotece interesantéw/kontrahentéw (np. na podstawie NIPu,
fragmentu nazwy lub adresu), a po jego wybraniu System musi powigzaé wymagane dane
interesanta/kontrahenta z metadanymi rejestrowanego dokumentu.

System musi zapewniac wersjonowanie poszczegoblnych pozycji w kartotece
interesantéw/kontrahentéow w taki sposéb, aby zmiana danych interesanta/kontrahenta odnosita
skutek jedynie dla dokumentdéw rejestrowany po wykonaniu tej zmiany, a informacje powigzane
z wczesniejszymi dokumentami pozostaty niezmienione.

System musi zapewnia¢, aby dopisanie interesanta/kontrahenta do  kartoteki
interesantow/kontrahentéw byto mozliwe jedynie dla upowaznionych uzytkownikéw i w zadnym
wypadku nie moze sie odbywaé automatycznie np. poprzez uzupetnienie metadanych
dokumentu otrzymanego od nowego interesanta lub poprzez wystanie pisma do nowego
kontrahenta.

W przypadku odbioru z ePUAP dokumentu podpisanego profilem zaufanym lub podpisem
elektronicznym, System musi umozliwiaé upowaznionemu uzytkownikowi dopisanie nowego
kontrahenta do kartoteki interesantéw/kontrahentéw w sposdb zautomatyzowany (np. poprzez
potwierdzenie, czy chce dopisa¢ nowego kontrahenta), bez koniecznosci recznego wprowadzania
danych przez uzytkownika.

System musi rozréznia¢ w kartotece interesantow/kontrahentéw osoby fizyczne i instytucje.
Dostep do w kartotece interesantéw/kontrahentéw musi byé regulowany uprawnieniami
uzytkownika. W zaleznosci od uprawnien uzytkownik moze mie¢ prawa do:

a) dopisywania nowych pozycji do kartoteki interesantéw/kontrahentéw,

b) odczytu danych zapisanych w kartotece interesantéw/kontrahentoéw,

c) modyfikacji danych,

d) usuwania danych — o ile reguty spdjnosci na to zezwalajg.

System musi mie¢ mozliwos¢ nadawania uzytkownikom praw dostepu do danych osobowych
0s6b fizycznych zapisanych w kartotece interesantéw/kontrahentéw.

Kartoteka interesantow/kontrahentdw stuzyé bedzie takze do rozsytania korespondencji seryjne;j,
w zwigzku ztym System musi mie¢ mozliwo$¢ tworzenia grup interesantéw/kontrahentéw
i przyporzadkowywania  interesantow/kontrahentéow do  poszczegdlnych  grup. Jeden
interesant/kontrahent moze by¢ dopisany do wielu grup.

System musi mie¢ mozliwos¢ wystania takiego samego pisma do wybranej grupy
interesantéw/kontrahentdow.
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72. System musi umozliwia¢ import danych z pliku CSV do kartoteki interesantéow/kontrahentéw,

przy czym musi ostrzegac przed duplikacjg danych.

73. System musi umozliwia¢ wygenerowanie raportu w oparciu o dane zgromadzone w kartotece
interesantéw/kontrahentdw oraz pozostate dane z systemu ESOD. Dla kazdego wybranego
kontrahenta zkartoteki, raport musi posiada¢ liste dokumentéw, powigzanych ztym
kontrahentem, zawierajgcg co najmnie;j:

a) oznaczenie dokumentu
b) date wystania lub odebrania dokumentu (odpowiednio).

3.1.6 Podpisywanie dokumentéow i audyty

74. System musi umozliwia¢ weryfikacje poprawnosci ztozonych podpisdw elektronicznych oraz
podpisdw wykonanych Profilem Zaufanym.

75. System musi umozliwia¢ podpisywanie dokumentéw zaréwno podpisem elektronicznym jak
i Profilem Zaufanym, na kazdym etapie przetwarzania dokumentu.

76. System musi umozliwia¢ przeprowadzenie audytu poprzez rejestrowanie w dzienniku wszystkich
akcji wykonywanych przez uzytkownikéw i oznaczania ich stemplem czasowym. Minimalnym
wymaganiem jest rejestrowanie wszelkich zmian wykonywanych przez uzytkownikéw na
dokumentach i sprawach (takze w ich metadanych).

77. System musi umozliwiaé wyszukiwanie dokumentow:

a) po petnych frazach i stowach zawartych w tresci dokumentéw (wyszukiwanie petno-tekstowe
w dokumentach takich jak .doc, .docx, .txt, .csv),

b) metadanych,

c) typach dokumentéw

d) przynaleznosci dokumentdw do uzytkownikow/stanowisk/wydziatéw.

78. System musi umozliwia¢ sortowanie istronicowanie wynikdw wyszukiwania, opisanego
w punkcie poprzednim.

79. System musi w tatwy sposdb umozliwiaé na jakim przetwarzania jest dany dokument i jaki
uzytkownik (stanowisko lub grupa uzytkownikow) jest odpowiedzialny za dalsze procedowanie
tego dokumentu.

80. System musi umozliwia¢ zweryfikowanie przez upowaznione osoby, jak diugo dokument byt
procedowany przez danego uzytkownika, na danym etapie przetwarzania.

3.1.7 Administracja

81. System musi posiadac mechanizmy umozliwiajgce identyfikacje uzytkownika
i ustalenie czynnosci wykonywanych przez niego w Systemie w zakresie tworzenia, edycji i
usuwania danych oraz daty jego ostatniego logowania do Systemu.

82. System musi umozliwia¢ definiowanie dowolnej ilosci uzytkownikéw Systemu, wykraczajgcej
poza ilos¢ posiadanych licencji na System.

83. System musi mie¢ mozliwos¢ integracji z ustugg katalogowa (np. Active Directory, LDAP itp.),
polegajgcy przynajmniej na przypisaniu kazdemu uzytkownikowi Systemu, obiektu w ustudze
katalogowej i zalogowaniu sie do Systemu przez podanie identyfikatora i hasta zapisanego w
ustudze katalogowej (mechanizm ,,single sign-on”).

84. System musi umozliwia¢ rdéwnoczesne zatozenie uzytkownikdw powigzanych zustugg
katalogoway, jak i takich bez powigzania.
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System musi umozliwiaé definiowanie drzewiastej struktury organizacyjnej

i przyporzadkowywanie uzytkownikédw do odpowiednich komdrek organizacyjnych.

System musi mie¢ mozliwos¢ zaimplementowania dowolnej struktury organizacyjnej, sktadajacej

sie z takich elementéow jak komérki organizacyjne (wydziaty) i stanowiska podlegte tym

komodrkom.

Zarzadzanie uzytkownikami Systemu musi obejmowac:

a) zaktadanie nowych uzytkownikow Systemu i modyfikacje istniejacych;

b) nadawanie identyfikatora systemowego;

c) rejestracje daty zatozenia;

d) wprowadzanie i modyfikacje opisu uzytkownika Systemu;

e) ustawianie i zmiane hasta;

f) wymuszanie zmiany hasta przy pierwszym zalogowaniu do Systemu;

g) blokowanie i odblokowywanie konta uzytkownika;

h) wielopoziomowe nadawanie i odbieranie uprawnien, np.: do obszaréw funkcjonalnych
Systemu, raportéw, pol, okreslonych czynnosci w Systemie (np. dopisywanie danych do
stownikéw, definiowanie workflow) itp.;

i) ponadto uprawnienia w Systemie powinny opierac sie na rolach (np. ,Gtéwny Ksiegowy”,
,Kierownikr”).

j) kopiowanie definicji Roli, w celu jej dalszej modyfikacji,

k) grupowe przypisywanie Roli do wielu uzytkownikow,

I) poza rolami System musi obstugiwaé Grupy uzytkownikow (np. Ksiegowos¢) i umozliwiac
nadawanie uprawnien do Grup. Uzytkownik nalezgcy do kilku Grup ma takie uprawnienia
jakie wynikajg z sumy uprawnien dla kazdej Grupy,

m) mozliwos$¢ generowania zestawien typu: ewidencja uzytkownikdw Systemu, posiadajgcych
uprawnienia do edycji/przegladania danego typu dokumentdw,

n) definiowanie i modyfikacje czasu waznosci hasta;

o) definiowanie i modyfikacje liczby przechowywanych haset historycznych;

p) definiowanie i modyfikacje okresu przechowywania haset historycznych;

g) definiowanie liczby nieudanych préb zalogowania;

r) definiowanie ztozonosci hasta (m. in. ilosci znakdw, wykorzystania matych, duzych liter, cyfr i
znakdw specjalnych);

s) z powodu typu danych, ktére bedg przetwarzane w Systemie, wymagana jest zgodnosc
rozwigzan zabezpieczajgcych z ustawg o ochronie danych osobowych.

System musi umozliwi¢ nadawanie uprawnien dla uzytkownikéw i grup uzytkownikéw

przynajmniej do:

a) obiegow dokumentow,

b) typdéw (rodzajow) dokumentdw,

c) poszczegdlnych etapdw obiegu dokumentdw,

d) rodzajow (kategorii) spraw,

e) elementéw struktury organizacyjnej (np. wydziatéw, departamentéw, jednostek
organizacyjnych i budzetowych).

System musi umozliwi¢ nadawanie uprawnien, obejmujgcych przynajmniej:

a) prawo do odczytu,

b) prawo do edycji,
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prawo do usuwania,

prawo dopisywania (np. zaktadania uzytkownikéw, dopisywania nowych pozycji
stownikowych),

petne uprawnienia (wszystkie powyzej),

brak uprawnien.

90. System musi umozliwiaé definiowanie hierarchii przetozony-podwtadny.

91. System musi obstugiwac zastepstwa uzytkownikéw. Ustanowienie zastepstwa musi by¢ mozliwe z

poziomu zastepowanego uzytkownika albo przez jego przetozonego.

92. Po ustanowieniu zastepstwa, dokumenty/sprawy kierowane do zastepowanego uzytkownika

muszg by¢ automatycznie widoczne przez uzytkownika, ktory go zastepuje.

93. System musi umozliwiaé jednoznaczne identyfikowanie czynnosci wykonanych przez uzytkownika

w zastepstwie innego uzytkownika.

3.1.8

Integracja z serwerem pocztowym

94. System ESOD musi mie¢ mozliwos¢ integracji z serwerem pocztowym poprzez protokét SMTP i

IMAP. System musi mie¢ wtym zakresie funkcjonalnos$¢ klienta pocztowego umozliwiajgca

przynajmniej:

a)

b)

d)

3.1.9

Automatyczne odczytywanie nowych wiadomosci (wraz z zatgcznikami), ktére wptynety na
zdefiniowane podczas wdrozenia skrzynki poczty e-mail oraz wprowadzanie ich do Systemu
ESOD, jako nowe dokumenty, oczekujgce na uzupetnienie metadanych izadekretowanie.
Uprawniony uzytkownik Systemu ma mie¢ mozliwos¢ zdecydowania czy dana wiadomos¢
stanowi dokument, ktory nalezy dalej procedowaé w Systemie, czy tez jest to SPAM, ktory
nalezy odrzucié;

a. Rozsytanie powiadomien e-mail do wybranych uzytkownikéw o oczekujgcych na nich
dokumentach do procedowania lub akcjach do podjecia.

b. Otrzymane powiadomienie musi zawieraé¢ link do dokumentu, tak aby po jego
kliknieciu uzytkownik automatycznie mdgt otworzy¢ dany dokument, bez
koniecznosci jego dodatkowego wyszukiwania w Systemie,

System musi umozliwia¢ kazdemu uzytkownikowi indywidualnie witgczenie lub wytaczenie
powyzszego powiadomienia;

Wysytanie dokumentow wraz z zatgcznikami do wybranych adresatéw;

Wszystkie wysytki elektroniczne do adresatdw zewnetrznych muszg by¢ odnotowywane w
rejestrze korespondencji wychodzacej (nie dotyczy wiadomosci bedgcych powiadomieniami
opisanymi w pkt. a)a).

Uprawnieni uzytkownicy Systemu muszg mie¢ mozliwos¢ wprowadzenia do Systemu nowego
dokumentu na podstawie wiadomosci e-mail bezposrednio zuzywanego przez
Zamawiajgcego. programu pocztowego Wprowadzenie nowego dokumentu w taki sposéb
musi umozliwia¢ dotgczenie catej wiadomosci e-mail (wraz z nagtéwkiem) oraz ew.
zaznaczenie zatgcznika w tej wiadomosci (jesli jest wiecej niz jeden zatgcznik), stanowigcego
dokument gtéwny.

Integracj-a z ePUAP

95. System musi posiadaé mozliwosé integracji z ePUAP, wramach ktérej musi byé mozliwe

przynajmniej:
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a) Automatyczne (bez koniecznosci wykonywania dodatkowych czynnosci przez uzytkownika)

odczytywanie przesytek przychodzacych do dowolnego konta/skrytki wiasciwej JST na
platformie ePUAP i wprowadzanie ich do Systemu ESOD. Przez zwrot ,automatyczne
odczytywanie” nalezy ponadto rozumie¢ periodycznie, co okreslony czas sprawdzanie przez
System skrzynki na ePUAP i pobranie oczekujgcych tam przesytek;

b) Zdefiniowanie odstepu czasu miedzy kolejnymi automatycznymi sprawdzeniami skrzynki na
ePUAP, opisanymi w punkcie powyzszym;

c) Skonfigurowanie czy pobranie przesytek z ePUAP bedzie skutkowac ich usunieciem na
platformie ePUAP czy nie;

d) Woysytanie z Systemu ESOD w sposdb automatyczny (bez koniecznosci dodatkowego logowaia
sie uzytkownika do ePUAP) przesytek wychodzacych do dowolnych kont/skrytek
interesantéw na platformie ePUAP, zaréwno w trybie przedtozenia jak i doreczenia;

e) Zdefiniowanie dla kazdej JST dowolnej ilosci skrytek na ePUAP obstugiwanych przez System;

f) Automatyczne pobieranie z ePUAP dokumentu wraz z UPP (Urzedowe Poswiadczenie
Przedtozenia) lub UPD (Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia);

g) Automatyczne powigzanie odebranego z ePUAP dokumentu z UPP lub UPD i dalsze ich
procedowanie jako jeden dokument (takze jesli chodzi o dotgczanie do sprawy);

h) Podglad i wydrukowanie otrzymanego z ePUAP dokumentu oraz UPP lub UPD, w celu
dalszego jego procedowania drogg tradycyjng (nie w Systemie ESOD);

i) Weryfikacja poprawnosci podpisu elektronicznego oraz identyfikacja nadawcy przesytki
otrzymanej za posrednictwem platformy ePUAP (oile przesytka zostata podpisana przez
nadawce);

j)  Wystanie odpowiedzi w formie dokumentu elektronicznego do Elektronicznej Skrzynki
Podawczej na platformie ePUAP oraz pobranie Urzedowego Poswiadczenia Przediozenia
(UPP) lub Urzedowego Poswiadczenia Doreczenia (UPD);

k) Automatyczne powigzanie wystanego dokumentu z dotyczagcym go, odebranym z ePUAP
Urzedowym Poswiadczeniem Doreczenia (UPD);

I) Odnotowywanie wszystkich wysytek, zrealizowanch za posrednictwem platformy ePUAP
w rejestrze korespondencji wychodzacej.

3.1.10 Integracja z innymi Systemami Dziedzinowymi (SD)
96. System musi posiadad interfejsy WebService zrealizowane w oparciu o standardy XML, WSDL i

SOAP do komunikacji z innymi systemami, jako podstawowy model integracji.

97. System nie moze mieé ograniczen w zakresie wielkosci przesytanych komunikatow pomiedzy

ESOD a SD.

3.1.11 Funkcjonalno$¢ w zakresie prowadzenia archiwum

98.

99.

System musi spetnia¢ zadania elektronicznego archiwum zaktadowego, tzn. umozliwiac
gromadzenie, ewidencje, przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie
informacji/dokumentéw archiwalnych.

Wymaga sie, aby funkcjonalnos¢ elektronicznego archiwum zaktadowego byta scisle
zintegrowana z pozostatg funkcjonalnoscig systemu ESOD, tak aby np. na zakoriczenie obiegu
dokumentu w Systemie ESOD mozna byto przekaza¢ dokument lub sprawe do archiwum wraz
ze wszystkimi metadanymi oraz aby z Systemu ESOD mozna byto w fatwy sposdb wyszukac
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dokument i sprawe znajdujace sie w archiwum, np. w celu powigzania ich z nowym dokumentem

(sprawa).
100. System musi umozliwia¢ prezentacje dokumentéw dotyczacych konkretnej sprawy,

a przekazanych do archiwum, w sposéb jednoznacznie odzwierciedlajgcy chronologiczny przebieg
sprawy, w tym wyswietlaé informacje o numerze sprawy, do ktdrej przynalezg dokumenty, czasie
powstania danego dokumentu, zmianach wprowadzonych w poszczegélnym dokumencie
(pokazywaé wszystkie wersje wczesniejsze dokumentu) wraz z informacjami na temat osoéb
wprowadzajgcych zmiany oraz czasie wprowadzenia tych zmian.

101. System musi zapewnia¢ integralnos¢ tresci dokumentéw i metadanych, polegajgcg na
zabezpieczeniu przed wprowadzeniem zmian w dokumentach i metadanych, z wyjgtkiem zmian
wprowadzonych w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur. System uniemozliwi
wprowadzenie zmian do zawartosci akt sprawy przekazanych do archiwum.

102.  System musi umozliwia¢ wglad do spraw i dokumentéw przeniesionych do archiwum.

103. System musi umozliwia¢ wyszukiwanie dokumentéw i spraw po metadanych
oraz wyszukiwanie petnotekstowe, a takze odczyt i podglad tych dokumentéw (spraw).

104. System musi umozliwia¢ powigzanie dokumentu elektronicznego przeniesionego do
archiwum z oryginatem dokumentu i okreslenie lokalizacji oryginatow.

105. System musi umozliwia¢ odnotowanie faktu udostepnienia akt przechowywanych w formie
papierowej (takze tych, dla ktérych nie wykonano odwzorowania cyfrowego) oraz umozliwiac
wskazanie jakiej osobie zostaty one udostepnione, a takze kiedy to nastgpito.

106.  System musi umozliwia¢ przygotowanie dokumentéw (paczki), do przekazania ich w postaci
elektronicznej do archiwéw panstwowych.

107.  System musi umozliwia¢ automatyczne tworzenie spisdw zdawczo-odbiorczych zawierajgcych
wykaz spraw przekazanych do archiwum wraz z datami przekazania. Kazdy spis zawiera¢ musi co
najmniej:

a) nazwe podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

b) informacje, czy jest to dokumentacja ze sktadu chronologicznego, dla ktérej dokonano
petnego odwzorowania cyfrowego,

c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
chronologiczny (zaktada sie wykorzystanie podpisow elektronicznych),

e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje (zaktada sie wykorzystanie
podpisdw elektronicznych),

f) date przekazania spisu,

g) dla kazdej pozycji spisu:
a. liczbe porzadkows,
b. informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek w paczce,
c. rok rejestracji w Systemie, przesytek umieszczonych w paczce.

108. System musi umozliwia¢ przygotowanie wniosku do Archiwum Panstwowego o wydanie
zgody na brakowanie akt.

109. System musi umozliwia¢ przygotowanie protokotu brakowania materiatéw niearchiwalnych
przeznaczonych do zniszczenia.
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110. System musi umozliwia¢ przyjmowanie do archiwum dokumentéow z dowolnych aplikacji

zewnetrznych poprzez udostepnienie ustug sieciowych WebService, zrealizowanych w oparciu o
standardy XML, WSDL i SOAP.

111. w zakresie przyjmowania dokumentdéw z zewnetrznych aplikacji, System/modut archiwum
zapewni bezpieczeistwo, poprzez stosowanie potgczen SSL oraz autoryzacje kazdego systemu
zewnetrznego (tylko zaakceptowane przez administratora systemy zewnetrzne beda mogly
wymienia¢ informacje zarchiwum cyfrowym). Ponadto dostep do archiwum cyfrowego
uwierzytelniany bedzie loginem i hastem uzytkownika.

3.2 Dostawa i wdrozenie Systemu ESOD u Zamawiajacego

3.2.1 Wymagane licencje

112. Licencjobiorcg wszystkich licencji bedzie Gmina Bolkow

113. Licencje muszg zostac udzielone na czas nieograniczony (bezterminowo)

114. Jezeli system wymaga licencji dostepowych dla pracownikdw zamawiajgcego, licencje muszg

zosta¢ udzielone na minimum 40 uzytkownikdw. Przewidywana maksymalna liczba
uzytkownikéw korzystajgcych systemu w przysztosci 60 oséb.

115. Licencja na oprogramowanie nie moze w zaden sposOb ogranicza¢ sposobu pracy
uzytkownikéw koncowych (np. praca w sieci LAN, praca zdalna poprzez Internet). Uzytkownik
moze pracowac w dowolny dostepny technologicznie sposéb.

116. Licencja oprogramowania nie moze ogranicza¢ prawa licencjobiorcy do wykonania kopii
bezpieczenstwa oprogramowania w ilosci, ktdrg uzna za stosowna.

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

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

119. Licencja oprogramowania musi pozwala¢ na modyfikacje, zmiane, rozbudowe,
oprogramowania w celu przystosowania go do potrzeb zamawiajgcego.

120. Licencje nie powinny wprowadzac¢ ograniczen, co do ilosci wprowadzanych rekorddéw

121. W przypadku, gdy System wymaga instalacji dodatkowego oprogramowania na stacji
roboczej uzytkownika (np. dla skanowania, OCR, podpisu elektronicznego), to dostarczone
licencje umozliwig takga instalacje, na dowolnej ilosci komputerdw.

122. W ramach dostawy wymagane jest dostarczenie oprogramowania i wszystkich licencji dla
systemow operacyjnych i bazodanowych, niezbednych do uzytkowania zgodnie z prawem
systemu ESOD wraz petnym OCR.

123.  Majac na uwadze nadrzednos¢ celu, jakim jest wdrozenie i uruchomienie wszystkich
wymienionych w specyfikacji systeméw i ustug wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ wszelkie
niezbedne oprogramowanie, ktére bedzie konieczne do osiggniecia zaktadanego celu.
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3.2.1.1 Ustugi przedwdrozeniowe

124.  Przed przystgpieniem do wdrazania Systemu Wykonawca przygotuje ,PROJEKT WDROZENIA
SYSTEMU” (Analize przedwdrozeniowg Systemu), czyli dokument stanowigcy uszczegétowienie
przedmiotu Umowy, po jego weryfikacji przez Wykonawce, oraz opis optymalnego sposobu jego
realizacji, zmierzajgcy do zapewnienia wykonania Umowy i osiggniecia jej celdéw. W szczegdlnosci
Wykonawca powinien w nim przedstawic:

125. Proponowang konfiguracje Systemu (modutéw/obszarow), uwzgledniajagcg wymagania
biznesowe Zamawiajgcego (np. wymagang strukture organizacyjng, oczekiwang numeracje
dokumentdéw, wymagane procesy akceptacyjne dokumentéw, itp.),

126.  Propozycje 15 szablonéw raportéw dostosowanych do potrzeb Zamawiajgcego,

127.  Zakres migrowanych danych zdotychczas uzytkowanych systeméw, przy uwzglednieniu
minimalnych wymagan stawianych przez Zamawiajgcego.

128.  Zakres niezbednych danych, wymaganych do uzupetnienie recznie (przez Zamawiajgcego lub
Wykonawce), aby System madgt poprawnie funkcjonowaé — o ile takie dane wystepuja.

129. Sposob i zakres integracji z systemami zewnetrznymi, przy zatozeniu spetnienia minimalnych
wymagan stawianych przez Zamawiajgcego.

130. Specyfikacje testéw akceptacyjnych - poprawnosci dziatania Systemu.

3.2.2 Uslugi wdrozeniowe:

W ramach wdrozenia wykonawca:

131.  zainstaluje i skonfiguruje sSrodowisko niezbedne do poprawnego dziatania Systemu ESOD, na
sprzecie udostepnionym przez Zamawiajgcego, w Srodowisku wirtualnym. Dostarczane przez
Wykonawce oprogramowanie musi poprawnie pracowac w srodowisku wirtualnym i nie naruszaé
zadnych licencji producentéw dostarczanego oprogramowania (np. jesli chodzi
0 oprogramowanie systemowe lub bazodanowe);

132. zaimplementuje w Systemie ESOD strukture organizacyjng obowigzujgcg u Zamawiajgcego,
wraz z utworzeniem kont dostepowych dla wszystkich uzytkownikow Systemu (do 40 osdb) ;

133.  zintegruje System z udostepniong przez Zamawiajgcego ustugg katalogowsg;

134.  skonfiguruje System ESOD w takich sposdb, aby:

a. na wyznaczonych stanowiskach umozliwi¢ skanowanie dokumentéow papierowych
z réwnoczesnym importem ich wersji elektronicznych do systemu ESOD (bez koniecznosci
zapisu na dyskach posrednich);

b. wyznaczonym uzytkownikom umozliwi¢ wprowadzanie nowych dokumentéw do systemu
ESOD, wraz z uzupetnianiem niezbednych metadanych (Etap ,,Dziennika Podawczego”);

c. umozliwi¢ powigzanie wprowadzonego w pkt. b) dokumentu z jego wersjg elektroniczng np.:
zeskanowang w pkt a);

d. mozliwe byto przekazanie (dekretacja) wprowadzonego dokumentu wraz z uzupetnionymi
metadanymi do innego uzytkownika wybranego z listy uzytkownikéw (Etap ,Procedowania
dokumentu”);

e. mozliwe byto zaakceptowanie, zadekretowanie lub odrzucenie otrzymanego dokumentu
przez uzytkownika;

f. mozliwe byto wycofanie zadekretowanego dokumentu, pod warunkiem, ze odbiorca nie
zadekretowat jeszcze dalej dokumentu;

g. uprawnieni uzytkownicy mogli przesungé¢ dokument do archiwum (Etap Archiwum);

Strona 19 z 22



h.

* 4
»*

Fundusze DOLNY Unia Europejska R

Europejskie Europejski Fundusz
SLASK Rozwoju Regionalnego *ar

Program Regionalny
mozliwa byta ewidencja przesytek wptywajacych i wychodzacych.

4 Wymagania w zakresie szkolen

4.1Szkolenia dla uzytkownikow

10.
11.
12.

Podczas szkolenia uzytkownikéw musi zosta¢ przekazana niezbedna wiedza w zakresie
poprawnego uzytkowania wdrazanych przez wykonawce e-ustug (e-podatki, e-Mapy, e-Rada,
e-Cmentarz, ePuap — formularze, Elektroniczny Obieg Dokumentéw, Portal informacyjny)
w obrebie poszczegdlnych modutéw w zakresie funkcjonowania, obstugi

Zakres szkolen musi obejmowac praktyczng obstuge wszystkich funkcjonalnosci e-ustug
o ktérych mowa w punkcie 1

Instruktaze muszg by¢ prowadzone przez wykwalifikowanych specjalistéw Wykonawecy,
posiadajgcych niezbedng wiedze fachowg w zakresie tematyki szkolen

Wykonawca zapewni szkolenie dla pracownikdw pracujgcych na dostarczonych
rozwigzaniach, obejmujgce zagadnienia obstugi funkcjonalnosci dostarczonych aplikacji
w zakresie ogdlnym oraz w zakresie narzedzi dedykowanych.

Wykonawca zapewni materiaty szkoleniowe w formacie .pdf oraz elearningowe dotyczace
powyzszych zagadnien szkolenia.

Z przeprowadzonych szkolen Wykonawca sporzadzi protokoty, ktére zawiera¢é muszg
informacje o dacie i miejscu szkolenia, uczestnikach szkolenia oraz podpisy uczestnikow
szkolenia potwierdzajgce uczestnictwo i zakres zdobytych umiejetnosci.

Wykonawca musi przygotowac i przesta¢ do uzgodnienia z Zamawiajgcym szczegétowy zakres
kazdego szkolenia oraz ustali¢ ewentualny terminem szkolenia.

Zamawiajgcy zapewni Wykonawcy sale do przeprowadzenia szkolenia.

Liczba godzin wystarczajgca do opanowania prezentowanego materiaty przez uzytkownikow
Instruktaze bedg musiaty by¢ przeprowadzane w siedzibie Zamawiajgcego,

Instruktaze bedg prowadzone w grupach maksymalnie do 10 uzytkownikéw

Instruktaze bedg prowadzone na stanowiskach pracy uzytkownikbw w siedzibie
Zamawiajgcego (jesli bedzie to konieczne do opanowania obstugi e-ustug)

4.2 Szkolenia dla administratorow

Podczas szkolenia administratoréw musi zostaé¢ przekazana niezbedna wiedza w zakresie
poprawnego administrowania wdrazanych przez wykonawce e-ustug

Instruktaze muszg by¢ prowadzone przez wykwalifikowanych specjalistow Wykonawcy,
posiadajgcych niezbedng wiedze fachowg w zakresie tematyki szkolen

Wykonawca zapewni szkolenie dla administratoréw pracujgcych na dostarczonych
rozwigzaniach, obejmujgce zagadnienia obstugi funkcjonalnosci dostarczonych aplikacji
w zakresie administrowania oraz konfiguracji.

Wykonawca zapewni materiaty szkoleniowe w formacie .pdf oraz elerningowe dotyczace
powyzszych zagadnien szkolenia.
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Z przeprowadzonych szkolen Wykonawca sporzadzi protokoty, ktére zawiera¢ musza

informacje o dacie i miejscu szkolenia, uczestnikach szkolenia oraz podpisy uczestnikow
szkolenia potwierdzajgce uczestnictwo i zakres zdobytych umiejetnosci.

Instruktaze bedg musiaty by¢ przeprowadzane w siedzibie Zamawiajgcego

Instruktaze bedg prowadzone w dla maksymalnie do 4 administratoréw

5 Wymagana dokumentacja

5.1 Wymagania ogodlne

Dokumentacja musi by¢ sporzagdzona w jezyku polskim chyba, ze dotyczy kodow zrédtowych,
jezyka SQL, fragmentéw koddéw oprogramowania.

Kazda Dokumentacja powstata w wyniku realizacji zamdwienia i przekazana Zamawiajagcemu
przez Wykonawce stanowi wtasno$s¢ Zamawiajgcego. Zamawiajgcy ma prawo udostepniac
Dokumentacje osobom trzecim w sposéb nie naruszajgcy praw autorskich.

Aktualizacja Dokumentacji nastepuje po wprowadzeniu przez Wykonawce zmian
w Systemach..

Wykonawca dostarczy szczegétowg Dokumentacje komponentéw firm trzecich uzytych
w dostarczanym Systemie, w tym takze dostarczang przez ich producentéw. Dokumentacja ta
moze wystepowac w jezyku angielskim, jesli nie ma ttumaczenia na jezyk polski.
Dokumentacja musi by¢ dostarczona w jednym egzemplarzu w formie papierowej
i elektronicznej (.pdf, .doc) na nosniku elektronicznym, w postaci umozliwiajgcej uzyskanie jej
wydruku przy pomocy powszechnie uzywanych narzedzi.

Dokumentacja musi gwarantowa¢ kompletnos¢ dokumentu rozumiang jako petne, bez
wyraznych i ewidentnych brakdw, przedstawienie omawianego problemu obejmujgce catos¢
z danego rozpatrywanego zakresu zagadnienia.

Zawarto$¢ Dokumentacji musi by¢ zgodna z wytworzonym Rozwigzaniem.

5.2Rodzaje dokumentacji

W ramach realizacji Przedmiotu Zamdwienia Wykonawca zobowigzany jest do opracowania

Dokumentacji wdrozenia w tym dokumentacji:

1.

Przedwdrozeniowej (uzgodnionej i zatwierdzonej przez Zamawiajgcego przed rozpoczeciem
wiasciwego procesu wdrozenia - dotyczy EOD).

Szkoleniowej (w trakcie prowadzonych szkolen).

Uzytkowej (instrukcje obstugi do dostarczonego oprogramowania, elektroniczne pomoce).
Powykonawczej (m.in. kluczowe dane konfiguracyjne systemu i sprzetu komputerowego).
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5.3 Dokumentacja uzytkowa

5.3.1

1.
2.

5.3.2

Dokumentacja uzytkownika
Wykonawca dostarczy Dokumentacje uzytkownika oraz opis Sciezek Postepowania.

Dokumentacja uzytkownika musi zawieraé opis petnej funkcjonalnosci Rozwigzania w sposdb
przejrzysty umozliwiajgcy samodzielne uzytkowanie Rozwigzania.

Dokumentacja musi opisywaé kolejno$¢ czynnosci i zakres mozliwych danych do
wprowadzenia oraz sposdb postepowania w sytuacjach szczegdlnych.

Dostarczona przez Wykonawce Dokumentacja uzytkownika, w tym ,Sciezki Postepowania”
zostang przygotowane w sposdb umozliwiajgcy Zamawiajgcemu dodanie ich, jako odrebnych
artykutéw do bazy wiedzy.

Dokumentacja administratora

1. Dokumentacja Administratora Rozwigzania musi opisywaé kolejnos¢ czynnosci i zakres
mozliwych danych do wprowadzenia oraz sposdéb postepowania w sytuacjach
szczegolnych i awaryjnych.

2. Dokumentacja Administratora Rozwigzania powinna by¢é dostepna w postaci
elektronicznej umozliwiajgcej przeszukiwanie oraz odnajdywanie konkretnych tematow.

3. Dokumentacja Administratora Rozwigzania obejmowac bedzie, co najmnie;j:
a. szczegotows (krok po kroku) instrukcje instalacji i konfiguracji Rozwigzania

b. opis parametrow instalacyjnych i konfiguracyjnych Rozwigzania wraz z opisem
dopuszczalnych wartosci i ich wptywem na dziatanie rozwigzania,

c. szczegdtowa (krok po kroku) instrukcje wgrywania nowych wersji Rozwigzania,

d. szczegétowy opis mozliwych do zastosowania rél i uprawnied wraz z ich
wptywem na dziatania rozwigzania,

5.4 Dokumentacja powykonawcza

Wykonawca jest zobowigzany dostarczyé Dokumentacje powykonawczg, ktéra musi by¢ sporzadzona
zgodnie z ponizszym szablonem, przy czym szablon moze zostac¢ uzupetniony o dodatkowe elementy
przez Wykonawce:

1. Wstep.

2. Opis wdrozonych systeméw i aplikacji.

2.1. Opis systemu.

2.2. Funkcjonalnosci

2.3. Zalezno$¢é pomiedzy wszystkimi elementami Rozwigzania.

o v kW

Opis przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi Modutami wraz ze schematami graficznymi.
Sposdb instalacji i konfiguracji Rozwigzania:
Mozliwosci wspotpracy systemu z platformami sprzetowymi i systemowymi.

Wymagane licencje - wykaz niezbednych licencji.
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