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Zamawiajqcy: GMINA OSTROROG
Nazwa nadana zaméwieniu: Realizacja projektu grantowego ,,Cyfrowa Gmina”
w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrorég
Oznaczenie sprawy: RG. 271.21.2022

ZALACZNIK NR 1A — OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
CZESC Il - ELKERTONICZNE ZARZADZANIE DOKUMENTACIA

1. Wprowadzenie

1.1. Przedmiotem zamodwienia jest dostawa i wdrozenie w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrordg systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) wraz z przeprowadzeniem szkolen
oraz zapewnieniem ustugi utrzymania Systemu.

1.2. W skfad zamodwienia wchodza:

e udzielenie czasowych licencji (12 miesiecy) na oprogramowanie Systemu EZD dla
uzytkownikéw,

e udostepnienie wyzej wymienionego oprogramowania w Chmurze Wykonawcy, w tym
utworzenie srodowiska testowego i produkcyjnego,

e wykonanie niezbednej dokumentaciji,

e szkolenie uzytkownikow z wykorzystania Systemu,

e szkolenie administratoréw z zarzgdzania Systemem oraz pozostatym oprogramowaniem
dostarczonym przez Wykonawce,

e Swiadczenie ustugi utrzymania Systemu i serwisu gwarancyjnego

1.3. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca w ramach realizacji zamdwienia opracowat i dostarczyt
Dokumentacje Wdrozenia, Dokumentacje Powykonawczg oraz Instrukcje Obstugi dla Systemu.
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3. Ogdlne wymagania techniczne i funkcjonalne wobec Systemu (EZD)

Stownik pojec

API - Application Programming Interface - interfejs programowania aplikacji
Bezpieczny podpis elektroniczny - Podpis elektroniczny, ktéry:

. Jest przyporzagdkowany wytgcznie do osoby skfadajgcej ten podpis;

. Jest sporzadzany za pomocg podlegajgcych wytgcznej kontroli osoby sktadajgcej podpis
elektroniczny bezpiecznych urzgdzen stuzgcych do sktadania podpisu elektronicznego i
danych stuzgcych do sktadania podpisu elektronicznego, jest powigzany z danymi, do ktérych
zostat dotgczony, w taki sposdb, ze jakakolwiek pdzniejsza zmiana tych danych jest
rozpoznawalna.

BPMN Business Process Model and Notation, BPMN (Notacja i Model Procesu biznesowego) -
graficzna notacja stuzgca do opisywania procesow biznesowych.

CAPTCHA - Completely Automated Public Turing Test to Tell Computers and Humans Apart.

Dokument elektroniczny - Stanowigcy odrebng catos¢ znaczeniowg zbidér danych uporzgdkowanych w
okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany na informatycznym nos$niku danych.

ePUAP - Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej.

ESP (Elektroniczna Skrzynka Podawcza) - Dostepny publicznie srodek komunikacji elektronicznej stuzacy
do przekazywania dokumentu elektronicznego do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu
powszechnie dostepnego systemu teleinformatycznego.

EZD - Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg (system).

Formularz elektroniczny - Rozwigzanie techniczne obejmujgce dane, wraz z oprogramowaniem,
umozliwiajgcym przygotowanie dokumentu elektronicznego zgodnego z odpowiadajgcym mu wzorem
elektronicznym.

Interesant - Uzytkownik Systemu, ktory zgtasza sprawe.

JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

OCR (ang.) Optical Character Recognition — czynnos$¢ rozpoznawania tekstu na obrazie badz
skanowanym dokumencie, badz narzedzie informatyczne stuzgce do tego celu.

SOA Service-Oriented Architecture - Architektura zorientowana na ustugi.

REST (ang.) Representational State Transfer (zmiana stanu poprzez reprezentacje) — styl architektury
oprogramowania wywiedziony z doswiadczen przy pisaniu specyfikacji protokotu HTTP dla systemdw
rozproszonych.

SOAP (ang.) Simple Object Access Protocol - protokdt komunikacyjny, wykorzystujgcy XML do
kodowania wywotan.

UPO (Urzedowe Poswiadczenie Odbioru) - Dane elektroniczne dotgczone do dokumentu
elektronicznego doreczonego podmiotowi publicznemu lub potgczone z tym dokumentem w taki
sposob, ze jakakolwiek pdZniejsza zmiana dokonana w tym dokumencie jest rozpoznawalna, okreslajace:

¢ Petng nazwe podmiotu publicznego, ktéremu doreczono dokument elektroniczny,
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e Date i godzine doreczenia dokumentu elektronicznego rozumiane, jako data i czas
wprowadzenia albo przeniesienia dokumentu elektronicznego do systemu
teleinformatycznego podmiotu publicznego,

e Date i godzine wytworzenia urzedowego poswiadczenia odbioru.

e UPO to wspdlne okreslenie dla UPP i UPD.

UPD (Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia) - Dokument XML stanowigcy urzedowe poswiadczenie
doreczenia, o ktérym mowa w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w
sprawie sporzadzania pism w formie dokumentow elektronicznych, doreczania dokumentdéw
elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz.U.
2011 nr 206 poz. 1216).

UPP (Urzedowe Potwierdzenie Przedtozenia) - Dokument XML stanowigcy urzedowe poswiadczenie
przedtozenia, o ktérym mowa w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011r. w
sprawie sporzadzania pism w formie dokumentéw elektronicznych, doreczania dokumentéw
elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz.U.
2011 nr 206 poz. 1216). Ustuga publiczna - Ustuga swiadczona przez organy administracji publicznej na
rzecz obywateli, podmiotdw gospodarczych oraz organizacji, a takze inne formy komunikacji pomiedzy
organami administracji publicznej a

obywatelami i organizacjami, stuzgce realizacji zadan administracji publicznej lub wywigzywaniu sie
obywateli i organizacji z obowigzkéw wobec panstwa.

Ustuga sieciowa (ang. Web Service) - Mianem ustugi sieciowej okresla sie kazdy element
oprogramowania, mogacy dziata¢ niezaleznie od innych oraz posiadajacy wyspecyfikowany interfejs, za
pomocg, ktérego udostepnia realizowane funkcje. Sposéb dziatania kazdej ustugi jest w catosci
zdefiniowany przez interfejs ukrywajacy szczegéty implementacyjne niewidoczne i nieistotne z punktu
widzenia klientéw.

Uwierzytelnienie - Dziatanie majace na celu zweryfikowanie deklarowanej tozsamosci jednostki
Uzytkownika

Uzytkownik - Kazda osoba korzystajgca z Systemu, bedgca pracownikiem Zamawiajgcego.

Workflow (ang. workflow - przeptyw pracy) - Okreslenie sposobu przeptywu dokumentédw pomiedzy
pracownikami wykonujgcymi pewien zalgorytmizowany zespét czynnosci. Wedtug koalicji WFMC (ang.
WorkFlow Management Coalition) workflow to ,automatyzacja proceséw biznesowych, w catosci lub w
czesci, podczas ktorej dokumenty, informacje lub zadania sg przekazywane od jednego uczestnika do
nastepnego, wedtug odpowiednich procedur zarzadczych".

Wykonawca — Podmiot ktdrego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza.

XML - Rozszerzalny Jezyk Znacznikdw, ang. Extensible Markup Language - to uniwersalny jezyk formalny
przeznaczony do reprezentowania réznych danych w strukturalizowany sposéb. Pozostate okreslenia
uzyte w opracowaniu nalezy rozumie¢ zgodnie z powszechnie akceptowalng nomenklaturg w dziedzinie
problemu.

Prawne i technologiczne

1. Dostep do EZD jest realizowany za pomocg przegladarki internetowej z kazdej lokalizacji z
wykorzystaniem infrastruktury Wykonawcy w technologii Cloud (Chmura Wykonawcy) w modelu
Saas.

2. EZD umozliwi obstuge 25 Uzytkownikdw.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

EZD jest zbudowany w architekturze tréjwarstwowej, ztozonej z:

e Programu klienckiego (kod generowany dla przegladarki internetowej);

e Serwera aplikacji (kod zarzgdzajgcy aplikacja, wykonujacy funkcje z zakresu logiki biznesowej,
posredniczacy miedzy zagdaniami programu klienckiego, a funkcjami udostepnianymi przez
motor bazy danych);

¢ Silnika bazy danych, zarzgdzajgcego SQL-owgq bazg danych.

EZD umozliwia prace na minimum jednej bazie komercyjnej oraz jednej bazie typu Open Source.

EZD jest posiadaé interfejsy wykorzystujgce, jako technologie komunikacyjng ustugi sieciowe

(ang. Web-services) pozwalajgce na pobieranie danych oraz zasilanie danymi zewnetrznych

systemow.

EZD jest nowoczesny i zgodny ze stosowanymi i uznanymi na rynku standardami gwarantujgc

Zamawiajgcemu mozliwos¢ dalszej rozbudowy. W szczegdlnosci jest zbudowany za pomocg

narzedzi umozliwiajgcych rozwaj aplikacji.

Zastosowanie standardéw ma umozliwic i utatwic zarzgdzanie wdrozeniem, eksploatacjq i

rozwojem systemu, w szczegélnosci adaptacje do zmieniajacych sie warunkéw zewnetrznych i

zapewnienie wymaganego poziomu bezpieczeristwa.

EZD posiada mozliwos$¢ rozwoju w oparciu o dostarczone w ramach zamdwienia narzedzia

edytora proceséw BPMN, edytora formularzy, edytora stownikéw oraz edytora rejestrow.

EZD posiada budowe systemowg umozliwiajgca niezalezne stopniowe uruchamianie kolejnych

funkcjonalnosci.

EZD w warstwie serwera aplikacji i bazodanowe] posiada wersje uruchamiane w srodowiskach

systemowych bazujgcych na jednym z systemdw operacyjnych: Red Hat Enterprise Linux, CentOS

(Community ENTerprise Operating System), Microsoft Windows 2016 Server.

Do realizacji wybranych funkcji administracyjnych (archiwizacja bazy danych, aktualizacja

oprogramowania) system powinien dopuszczac prace na konsoli administracyjnej serwera. Dla

komponentéw oprogramowania systemowego i narzedziowego, dla ktérych wymagane jest
operowanie na konsoli administracyjnej serwera wymagane jest, aby wszystkie te czynnosci
mozna byto realizowaé wykorzystujgc interfejs tekstowy za posrednictwem protokotu SSH lub
rownowaznego.

EZD posiada jednolity, intuicyjny i przejrzysty interfejs graficzny.

EZD posiada interfejs zapewniajgcy, iz wszystkie zadania zwigzane z pismami, sprawami czy

innymi zdarzeniami bedg prezentowane przejrzyscie i w jednym miejscu.

W ramach interfejsu Uzytkownik posiada mozliwosé korzystania ze wszystkich funkcjonalnosci,

ktdre sg dla niego udostepnione zgodnie z przypisanymi mu uprawnieniami. Moze réwniez

sprawdzi¢ przypisane mu uprawnienia.

EZD jest catkowicie spolonizowany, co oznacza, ze wszelkie komunikaty, powiadomienia, alerty,

elementy interfejsu uzytkownika sg w jezyku polskim z wyfgczeniem czeéci administracyjnej gdzie

moga wystepowac w jezyku angielskim.

EZD jest dostepne z poziomu przegladarki internetowej i daje mozliwosc¢ realizacji takich funkcji

jak:

o Podpisywanie dokumentow elektronicznych podpisem kwalifikowanym;
o Edycje plikdw za pomoca zewnetrznego edytora np. Open Office, Microsoft Office;
o Drukowanie kodow kreskowych;
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17.

18.
19.

20.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

o Skanowanie plikéw z poziomu systemu bez wykorzystania NPAPI (Netscape Plugin
Application Programming Interface). Ze wsparcia NPAPI, ze wzgledéw bezpieczenstwa,
wycofato sie wiekszo$é dostawcow przegladarek internetowych:

. Google Chrome poczawszy od wersji 45;

- Microsoft Edge (przegladarka z Windows 10) od pierwszej dostepnej

wersji nie obstuguje NPAPI;

. Mozilla Firefox poczawszy od wersji 52.

EZD bedzie dostepne z poziomu przegladarek Chrome, Edge i Firefox w wersjach aktualnych oraz
udostepnionych, jako finalne nie wczesniej niz w 2020r.

EZD wykorzystuje technologie AJAX lub réwnowazng celem przyspieszenia pracy.

Dopuszczalne formaty przetwarzanych plikéw nie mogg by¢ ograniczone przez technologie

systemu.

Wszystkie dostarczane komponenty oprogramowania w ramach EZD tworzg jednolity system

informatyczny, w szczegdlnosci poprzez:

e Wykorzystanie jednej wspodlnej bazy danych (struktura tabel jest jedna, wspdlna dla
wszystkich komponentow), w szczegdlnosci wszystkie dane sg zapisywane i odczytywane z
jednej bazy danych;

e Wykorzystanie wspdlnego interfejsu uzytkownika;

e Wykorzystanie przez poszczegdlne komponenty wspdlnych kartotek wspomagajgcych
(kartoteka interesantdw Zamawiajgcego, struktura organizacyjna Zamawiajacego, rejestry
Zamawiajgcego);

¢ Wykorzystanie wspdélnego i spdjnego systemu uprawnien;

¢ Jedno miejsce logowania sie do poszczegdlnych komponentdéw systemu.

Wielkos¢ repozytorium, w ktérym przechowywane sg dokumenty jest ograniczona jedynie

zasobami sprzetowymi serwera.

EZD jest niezalezny od wyboru pakietéw biurowych stuzgcych do tworzenia i uaktualniania

poszczegdlnych dokumentdw przez pracownikdw Zamawiajgcego. Szablony dokumentéw

powinny by¢ definiowane np. w formacie DOCX lub RTF. System daje mozliwos¢ generowania
szablonéw wielostronicowych.

EZD zapamietuje schematy zestawie, tak zwane profile pracy poszczegdlnych uzytkownikow i

udostepniaé je po zalogowaniu na dowolnej stacji robocze;j.

EZD zapewnia definiowanie i zapisywania sposobu wyswietlania gromadzonych danych w postaci

tabelarycznej. Zapisane widoki mogg by¢ prywatne lub udostepnione wszystkim uzytkownikom.

EZD cechuje sie interfejsem uzytkownika opartym na nowoczesnych rozwigzaniach:

wykorzystywac¢ menu, listy, formularze, przyciski, referencje (linki), itp.

EZD umozliwia rejestracje i nadzorowanie obiegu korespondencji wewnetrznej Zamawiajgcego

(pomiedzy pracownikami i komdrkami organizacyjnymi).

EZD umozliwia rozproszong rejestracje korespondencji wptywajgcej wraz z zatgcznikami oraz jej

automatyczne numerowanie wraz z wypetnianiem czesci numeru pobierajgc dane np. ze

stownika struktury organizacyjnej, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

EZD rejestruje wybrane czynnosci zwigzane z poszczegdlnym dokumentem (np.

dekretacji) w postaci historii, przypisujac jednoznacznie odpowiedzialnos¢ za kazdg czynnosc i

dajgc mozliwosc¢ szybkiego odczytania tych informacji.
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27.

28.
29.

30.

31.

EZD zapewni mozliwos$¢ wyboru czy historia ma zawierac historie wejs¢, historie zmian, historie
wejsé i zmian przed rozwinieciem historii operacji oraz mozliwo$¢ eksportu zestawienia historii
do pliku XLSX.

EZD posiada mozliwo$¢ nadawania termindw realizacji zwigzanych z dang dekretacja.

EZD posiada wbudowany modut archiwalny, w petni obstugujgcy wszystkie podstawowe procesy
zwigzane archiwizacjg dokumentéw (w tym: tworzenie spiséw zdawczo-odbiorczych, brakowanie,
przekazywanie do Archiwum Panistwowego).

EZD jest w petni zgodny z obowigzujgcymi procedurami postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalna.

EZD udostepnia wszystkie funkcje opisane w SIWZ i umozliwia nieprzerwang prace
Uzytkownikdéw: 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu z niezbednymi planowanymi przerwami na
diagnostyke systemu.

Bezpieczenstwo

1.

10.

11.

EZD zapewnia wysoki stopien bezpieczenstwa i poufnosci dla zgromadzonych dokumentéw oraz
danych, w tym zapewnia¢ ochrone zawartosci dokumentdéw przed nieautoryzowanymi zmianami.
EZD zapewnia potgczenie z wykorzystaniem protokotu, co najmniej SSL lub innego
rownowaznego.

EZD zapewnia bezpieczenstwo przesytanych danych (przesytanie danych z uzyciem protokotu

SSL).

EZD pozwala na jednoczesny dostep do danych wielu uzytkownikom oraz zapewniaé ochrone

tych danych przed utratg spdjnosci lub zniszczeniem.

EZD posiada hierarchie uprawnien oraz granulacje dostepu do jego zasobdw.

Kazdy uzytkownik i klient EZD dysponuje indywidualnym identyfikatorem, ktory umozliwia

korzystanie z udostepnionych zasobdw i ustug. Dostepne mechanizmy oraz procedury zapewniajg

rozliczalnos¢ zarejestrowanych w module uzytkownikéw.

EZD pozwala na uwierzytelnianie uzytkownikéw, co najmniej w zakresie: loginu i indywidualnego

hasta.

W module jest przechowywany skrét hasta wyliczony za pomocg bezpiecznej do zastosowan

kryptograficznych jednokierunkowej funkcji mieszajacej. Hasto uzytkownika utrwalone w bazie

danych nie jest zapisane otwartym tekstem.

EZD przechowuje postaé hasta po przetworzeniu algorytmem jednokierunkowej funkcji

mieszajgcej uznawanej obecnie za bezpieczng do zastosowan kryptograficznych (np. taka funkcja

jest SHA-2, ale nie jest nig MD5 czy SHA-1).

Ma mozliwos¢ okreslania trybu dostepu do przechowywanych dokumentéw (np. zablokowanie

mozliwosci zmian) oraz mozliwos¢ szyfrowania dokumentéw.

EZD zapewnia mozliwos¢:

e Ograniczenia liczby prob nieudanego logowania uzytkownika do systemu, po ktérej nastgpi
czasowe zawieszenie mozliwosci logowania tego uzytkownika do systemu (na czas
zdefiniowany przez administratora);

¢ Narzucenia minimalnej dtugosci hasta oraz obowigzku wykorzystania réznych rodzajow
znakéw w hasle (np. liter, cyfr i znakdéw specjalnych);

e Ustalenia czasu obowigzywania hasta;
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12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

EZD rejestruje wszystkie proby uwierzytelniania oraz gromadzi i przechowuje nastepujgce
informacje:

¢ Petng date z godzing;

¢ Nazwe konta, ktdre zostato poddane uwierzytelnianiu;

e Adres IP, z ktorego wykonane byto uwierzytelnianie;

¢ Nazwe domenowaq adresu, z ktdrego wykonane byto uwierzytelnianie;

¢ Rezultat uwierzytelniania (powodzenie / niepowodzenie).

EZD zapewnia blokowanie dostepu okreslonych uzytkownikéw do zasobu systemu.

EZD zapewnia autoryzacje wszystkich operacji wprowadzania, modyfikowania i usuwania danych
w module. EZD umozliwia identyfikacje osoby, ktéra wykonata powyzsze operacje oraz czas ich
wykonania.

EZD zapewnia mozliwos¢ szczegdtowej rejestracji operacji dodawania, zmiany takich elementéw
jak pisma, czy sprawy.

EZD zapewnia ochrone zatwierdzonych dokumentéw przed nieautoryzowanymi zmianami.
Kazda czynnos$¢ wykonywana w module jest, zapisywana, tak, aby mozliwa byta identyfikacja
osoby wykonujgcej czynnos¢, obiektéw, ktdrych dotyczyta czynnos¢ oraz czasu wykonania
czynnosci.

EZD zapobiega mozliwosci wprowadzenia i uruchomienia ztosliwego kodu do aplikacji
dziatajgcych na serwerach.

Wydajnos¢ i pojemnos¢

1.

EZD jest skalowalny, przy czym skalowanie systemu moze odbywac sie przez:

¢ Dotaczenie dodatkowych stanowisk - zwiekszanie liczby uzytkownikéw;

¢ Rozbudowe warstwy aplikacyjnej (zwiekszenie zasobow komputerédw obstugujgcych warstwe
poprzez rozbudowe pamieci, zwiekszenie liczby procesorow oraz zwiekszanie liczby maszyn);

¢ Rozbudowe warstwy bazodanowej (zwiekszenie zasobdéw komputeréw obstugujacych
warstwe poprzez rozbudowe pamieci, zwiekszenie liczby procesoréw, zwiekszenie pojemnosci
pamieci masowych).

EZD zapewnia odpowiednig wydajnos¢ tj. szybka reakcje na dziatania uzytkownikéw - sredni czas

odswiezania obudowy ekranu po czynnosci wykonanej przez uzytkownika nie jest dtuzszy niz 2

sekundy. Warunek ten nie dotyczy funkcji, ktére sg zwigzane z wykonywaniem globalnych

operacji na bazie danych takich, jak np. sporzgdzanie raportéw i jednoczesnie nie sg wykonywane

w trakcie codziennej, rutynowej pracy z systemem.

Funkcjonalnosci

Ogéblne

1.

EZD umozliwia tworzenie i prowadzenie rejestréow, wprowadzanie korespondencji, spraw i
dokumentoéw.

EZD zapewnia rejestracje obiegu papierowego dokumentow (rejestracje informacji o metadanych
dokumentu, uzytkownikach odpowiedzialnych za przetwarzanie i czasie przemieszczenia).
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3. EZD umozliwia rejestracje przemieszczenia dokumentow, niepodlegajacych digitalizacji
(uzytkownik posiadajgcy dokument papierowy, czas).

4. Wszystkie dostarczone elementy zamdéwienia musza by¢ kompletne, posiadac wszystkie
wymagane do poprawnego eksploatowania instrukcje, licencje i gwarancje.

5. EZD umozliwia prowadzenie, co najmniej nastepujgcych ewidencji:

. Struktury organizacyjnej Zamawiajgcego;
. Pracownikdw i stanowisk pracy;

. Rejestrowanych dokumentdw;

o Spraw;

. Dokumentoéw archiwalnych;

. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

6. Kazda z ewidencji zapewnia mozliwos¢ dostepu do danych w réznych widokach (np. "Rejestr
spraw zakonczonych", "Rejestr moich spraw", "Rejestr spraw w dziale") dostepnych dla
uzytkownikéw zgodnie z uprawnieniami.

7. EZD jest wyposazony w funkcjonalnos¢ komunikatora tekstowego. Komunikator jest
wewnetrznym modutem systemu i nie jest oddzielnym oprogramowaniem instalowanym na
komputerze klienta dziatajgcym w tle. Dodatkowo nie moze umozliwia¢ komunikacji z
zewnetrznymi komunikatorami dostepnymi publicznie. Komunikator jest wyposazony w system
powiadomien o istnych zdarzeniach systemowych, co najmniej w zakresie:

. Powiadomienia o przekazaniu dokumentow;

J Powiadomienia o przekazaniu dokumentu do akceptacji;
. Powiadomienia o zaakceptowaniu dokumentu;

. Powiadomienia o dekretacji dokumentu.

Rejestrowanie pism

1. EZD zapewnia obieg dokumentdw zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz.
67 z pdin. zm.).

1. EZD umozliwia rejestracje papierowej korespondencji przychodzacej wraz z zatgcznikami i
skanowanie jej z poziomu systemu do postaci elektronicznej.

2. EZD w czasie rejestracji dokumentu pozwala na automatyczne nadawanie kolejnego numeru
korespondencji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng. Dodatkowo obiekty takie jak umowy w czasie
rejestracji powinny zasilaé rejestry obowigzujgce u Zamawiajgcego. Taki obiekt powinien tez mie¢
nadawany dodatkowy numer pochodzacy z rejestru, do ktérego bedzie przyporzadkowany.

3. EZD umozliwia przechowywanie tresci dokumentdéw wraz z zatgcznikami - zatgczony plik moze
mie¢ dowolny format (pliki graficzne, pliki pakietéw biurowych, dokumenty skanowane, maile,
faksy, pliki dZzwiekowe iinne). EZD umozliwia administratorowi definiowanie, jakie formaty
plikdw beda akceptowane przez aplikacje. Administrator ma mozliwos¢ okreslenia
maksymalnego dopuszczalnego rozmiaru pliku danego typu.

4. EZD umozliwia przyjmowanie korespondencji przychodzacej ztozonej z wykorzystaniem nosnikow
cyfrowych: ptyt CD i DVD oraz pamieci Flash ROM z tgczem USB v.3. EZD zapewnia generowanie
UPP dla tak ztozonych dokumentow.
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10.

11

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

EZD umozliwia zapisanie fizycznej lokalizacji oryginatu zatacznika papierowego

(dokumentacji, wniosku, sprawy). EZD pozwala na odwzorowanie sktadu chronologicznego
utworzonego w jednostce.

EZD wykrywa duplikaty pism (np. gdy pismo zostato uprzednio zarejestrowane jako faks) i
umozliwiaé dotgczenie do uprzednio zarejestrowanej wersji z poziomu kancelarii.

EZD umozliwia rejestracje poprzez formularze elektroniczne korespondencji przychodzacej
ztozonej pocztg elektroniczng na adres e-mail organizacji bgdz komérki organizacyjnej, np.
rejestracje bezposrednio w EZD pism nadsytanych z wykorzystaniem poczty elektroniczne;.
EZD umozliwia rejestrowanie dokumentdw przychodzgcych i wychodzgcych papierowych oraz
elektronicznych ztozonych za posrednictwem ePUAP, e-mail, fax.

Rejestracja pism wptywajgcych emailem, faksem badz z ePUAP odbywa sie za posrednictwem
zestawien dokumentow przychodzacych tego typu, pozostawiajgc uzytkownikowi decyzje o
rejestracji, jako pismo w module, zgodnie ze wskazdwkami zawartymi w Instrukcji Kancelaryjnej.

EZD umozliwia nadawanie znaku sprawy zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng obowigzujgcg u
Zamawiajgcego.

. Wszystkie zarejestrowane pisma winny by¢ widoczne w zestawieniu pism przychodzgcych

zgodnie ze zdefiniowanymi regutami uprawnien.

W zestawieniu pism zarejestrowanych system powinien wyraznie oznaczaé (np. kolorem lub
odpowiednig ikong) pisma, ktére nie zostaty jeszcze skierowane do dekretacji.

EZD umozliwia rejestracje korespondencje wptywajgcej wraz z zatgcznikami.

EZD zapewnia mozliwo$é dodania zatacznika z dysku (lokalnego i zdalnego).

EZD zapewnia mozliwo$¢é zatgczenia skanu dokumentu poprzez standardowy mechanizm TWAIN
(lokalnie i zdalnie).

EZD zapewnia mozliwo$é dodania skanu dokumentu wraz z mozliwoscig okreslenia parametréw
skanowania z poziomu systemu (w tym miedzy innymi: wybér predefiniowanego profilu
skanowania, wybér skanera, rozdzielczos¢, format (pdf, tiff, jpg, png), paleta koloréw (kolorowy,
czarno-biaty, odcienie szarosci), zmiana kontrastu, obrét o dowolng ilos¢ stopni).

Podczas skanowania dokumentdéw system zapewnia mozliwo$é podgladu poszczegélnych stron,
usuwania, skanowania nowych.

EZD umozliwia odebranie e-maili za pomocg wbudowanego klienta pocztowego i zarejestrowanie
ich w module, jako pismo.

EZD opisuje dokumenty za pomocg formularza elektronicznego zawierajgcego najwazniejsze
informacje (np. dane teleadresowe).

Podczas rejestracji system umozliwia wyszukanie nadawcy pisma w bazie interesantow i w
przypadku znalezienia nadawcy w bazie system automatycznie wypetnia pola formularza
rejestracyjnego pisma danymi nadawcy.

W przypadku niezgodnosci danych z pisma z danymi nadawcy znajdujgcymi sie w bazie
interesantow system zapewnia mozliwo$é m.in. zmiany danych w bazie adresowej,
pozostawienie danych bez zmian. EZD zapewnia mozliwo$¢ wyboru opcji postepowania bez
przerywania akcji rejestracji.

EZD umozliwia wyswietlanie rédznych zestawdw pdl dla dokumentu w zaleznosci od kroku
procesu obstugi.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

EZD opisuje dokumenty za pomocg metryki zawierajgcej najwazniejsze informacje (np. dane

teleadresowe) o danym dokumencie

Metryka korespondencji przychodzacej zawiera miedzy innymi pola okreslajgce: typ dokumentu,

sposob dostarczenia (np. osobiscie, poczta, mailem, faksem, z ESP), rodzaj przesyiki oraz liste

zatgcznikow. Dla kazdego z zatgcznikow jest mozliwo$é wprowadzenia opisu na temat zawartosci

poprzez np. pole tekstowe.

EZD umozliwia okreslenie rodzaju dokumentu przychodzgcego za pomocg pola stownikowego.

Powinna istnie¢ w module mozliwos¢ dodania dowolnego typu dokumentu do stownika.

EZD umozliwia zapisanie w metryce dokumentu dowolnej ilosci numerdéw zewnetrznych z pisma

(rodzaj i numer).

EZD umozliwia wykorzystanie stownika GUS (TERYT) w zakresie miejscowosci oraz ulic. Przy

stosowaniu stownikéw TERYT istnieje mozliwosc¢ globalnego dla catego systemu uaktywnienia

stownika bgdz wytgczenia.

EZD umozliwia zapisanie daty wptywu, daty z pisma oraz daty nadania. Dodawanie dat powinno

by¢ umozliwione poprzez wybdr daty z kalendarza lub wypetnienie pola. Wszystkie pola daty

powinny zawiera¢ zdefiniowane maski odpowiadajgce wymaganym formatom daty. Pole z datg

wptywu powinno by¢ wypetniane automatycznie i podlega¢ mozliwos¢ edycji.

EZD umozliwia dodawanie uwag i komentarzy do pism w metryce.

EZD zapewnia automatyczne numerowanie dokumentow i spraw podczas rejestracji.

Numerowanie opiera sie na edytowalnych schematach numeracji. Schemat ma umozliwia¢

wypetnienie czesci numeru na podstawie, co najmniej: roku, symbolu jednostki.

EZD zapewnia mechanizmy ochrony przed duplikacjg pism w module. Automatyczna weryfikacja

przebiega na podstawie metadanych opisujgcych pismo wprowadzonych przez uzytkownika. W

przypadku wykrycia podejrzenia duplikacji system przedstawia liste podejrzen duplikatow i

zapewni¢ mozliwo$¢ wybrania, co najmniej jednej z opcji dalszego postepowania (m.in.

dotaczenie pisma do sprawy, dotgczenie, jako zatgcznik, rejestracje, jako nowe pismo, etc.).

EZD umozliwia oznaczanie pisma, jako zatatwionego bez zaktadania sprawy dla pisma.

EZD umozliwia przechowywanie tresci dokumentéw wraz z zatgcznikami -zataczony plik moze

mie¢ dowolny format (pliki graficzne, pliki pakietéw biurowych, dokumenty skanowane, pliki

multimedialne i inne).

EZD pozwala podczas skanowania dokumentu na opcjonalne rozpoznanie tekstu (OCR) na

skanowanym dokumencie wraz ze wskazaniem jezyka rozpoznawania.

EZD umozliwia wyswietlanie réoznych zestawéw pdl dla jednego dokumentu w zaleznosci od

etapu przetwarzania (np. wprowadzanie w kancelarii, dekretacja).

EZD udostepnia zaawansowane rodzaje pdl do przechowywania danych o dokumencie badz

sprawie - przynajmniej:

e komponent mapowy - pozwalajgcy wskazac lokalizacje na mapie,

¢ skaner dowodu rejestracyjnego — pobierajgcy dane z dowodu rejestracyjnego pojazdu na
podstawie zawartego tam kodu AZTEK.

EZD wspiera obstuge pism papierowych z wykorzystaniem kodéw kreskowych na pismach oraz

kodow kreskowych pracownikéw. Obstuga koddw kreskowych jest wspierana w zakresie:

odbierania i wydawania pism, wyszukiwania, podgladu pism, wysytki pism.
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38. EZD umozliwia drukowanie potwierdzenia przyjecia dla klienta/interesanta zawierajgcego: date
wptywu pisma, numer, pod ktérym zostato zarejestrowane we wtasciwym rejestrze, dane
interesanta, liczbe zatgcznikéw oraz kod kreskowy identyfikujgcy dokument i umozliwiajgcy
sprawdzenie stanu zatatwienia swojej sprawy przez interesanta.

39. EZD umozliwia: oznaczanie kodem kreskowym dokumentu papierowego (nadruk lub naklejka)
oraz ewidencjonowanie w module przydzielonego pismu kodu kreskowego oraz wyszukanie w
module dokumentu przy uzyciu czytnika kodéw kreskowych.

40. EZD umozliwia obstuge kancelarii i wielu sekretariatow.

41. EZD umozliwia przekazanie do sekretariatu oraz skierowanie do dekretacji do pracownika.

42. EZD umozliwia dotfgczanie pism do spraw bedacych w procedowaniu.

43. EZD zapewnia mozliwos$¢ tworzenia zestawien pism przychodzgcych w module (w tym z
mozliwoscig okreslenia zakresu danych, odfiltrowania i sortowania wyszukiwanych danych).

Kancelaria Wychodzaca

1. Dla korespondencji wychodzacej system automatyzuje obstuge pism wychodzgcych poprzez
prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej w formie rejestru.

2. Przy wysytce dokumentow system umozliwia drukowanie etykiet oraz nadrukéw na zwrotki i
koperty w formatach, co najmniej: C4, C5, C6.

3. EZD umozliwia generowanie dokumentéw na podstawie szablonéw. Szablony dokumentdéw
powinny by¢ definiowane, co najmniej w formacie DOCX i XLSX.

4. EZD umozliwia rejestrowanie oraz powigzanie z odpowiednim dokumentem potwierdzenia
dostarczenie pisma adresatowi (tzw. zwrotka).

5. EZD ma mozliwo$é rejestrowania i kontroli obiegu korespondencji wewnetrznej pomiedzy
pracownikami i komérkami organizacyjnymi.

6. EZD umozliwia ustawienia przez pracownika, w jaki sposéb chce skierowac korespondencje do
adresata i przekazac jg do kancelarii w celu wystfania.

7. EZD umozliwia definiowanie adresatow przesytek. W szczegdlnosci system umozliwia wybor
adresatow okreslonego typu ( wewnetrzny, zewnetrzny, ESP, fax, e-mail ).

EZD umozliwia wybdr adresata z bazy interesantéw lub dodanie nowego adresata.

9. EZD umozliwia okreslenie parametréw przesytki (w tym, m.in.: forma przesytki, rodzaj ZPO, czy za
pobraniem, rodzaj priorytetu, czy poste restante, sposoby obstuzenia, sposoby postepowania z
przesytkg, parametry i gabaryty przesytki). Wybér parametrow tam gdzie to mozliwe powinien
odbywac sie z list zestownikowanych (listy stownikowe powinny podlegac edyciji).

10. EZD powinien umozliwi¢ dokonywanie wysytek w dwadch trybach - za posrednictwem kancelarii
wysytkowej oraz samodzielnie przez referentéw.

11. EZD umozliwia dokonywanie wysytki przez referentéw w postaci elektronicznej (email)
bezposrednio z systemu. Wysytka dokumentéw przez kancelarie wychodzgcy wspiera agregacje
przesytek do jednego adresata.

12. EZD zawiera wsparcie dokonywania nadrukéw na kopertach popularnych formatéw oraz
zwrotkach, co najmniej krajowych i zagranicznych.

13. EZD umozliwia dokonywanie nadrukow kodéw kreskowych na zwrotkach. W przypadku wysytek
wysytanych za zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) system umozliwia wyszukanie przesytki

str. 11



Fundusze Rzeczpospolita Unia Eur_opejska
Europejski Fundusz R

Europejskie .
Polska Cyfrowa - Polska Rozwoju Regionalnego uffate

14.

15.

po kodzie kreskowym z ZPO lub numerze sprawy oraz odnotowanie faktu doreczenia, badz nie
doreczenia przesyfki.

EZD umozliwia eksport dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej, co najmniej do
formatow: XLS, PDF, CSV, HTML.

EZD pozwala na rejestracje pisma wychodzacego bezposrednio z pisma przychodzacego.

Obstuga spraw

2.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

EZD umozliwia, co najmniej:

¢ Procedowanie sprawy zgodnie z obiegiem;

* Przygotowanie pism wychodzgcych;

* Wprowadzenie poprawek i uwag przez uprawnione osoby do dokumentoéw;

e Akceptacje i zatwierdzanie pism w sprawie.

EZD poza mozliwoscig dokonania dekretacji umozliwia:

e Zwrotu mylnie skierowanego pisma;

e Stworzenia sprawy z pisma;

e Oznaczenia pisma, jako zatatwionego.

EZD umozliwia tworzenie sprawy na podstawie pisma przychodzgcego lub ,,z urzedu".

EZD umozliwia tworzenie sprawy zgodnie z okreslonym typem procesu: ogélnym (ad-hoc) lub
dedykowanym (sposrdd procesdw przypisanych do uzytkownika).

EZD odwzorowuje Sciezki obiegu dokumentéw w postaci obiegéw dedykowanych.
Odwzorowanie $ciezek obiegu dokumentédw ma miejsce dla dwéch trybdow: wytacznie
elektronicznego oraz elektronicznego i papierowego jednoczesnie.

EZD umozliwia monitorowanie i nadzorowanie przebiegu spraw.

EZD umozliwia ustalanie i monitorowanie termindw i realizacji spraw.

EZD podczas rejestracji sprawy umozliwia wybdr symbolu JRWA. W przypadku tworzenia sprawy
dedykowanej pole JRWA jest uzupetniane automatycznie, na podstawie przypisania procesu do
symbolu JRWA, a formularz sprawy i dalsze kroki sg zgodne z definicjg procesu.

EZD po zarejestrowaniu sprawy nadaje jej numer zgodny ze schematem numeracji spraw.

EZD posiada mozliwo$é ustawienia wymaganego terminu zatatwienia sprawy oraz okreslenia
terminéw domysinych dla kazdego symbolu JRWA.

EZD umozliwia wielopoziomowg dekretacje dokumentéw na wielu uzytkownikéw.
EZD umozliwia zwrot pisma mylnie zadekretowanego.
EZD umozliwia przetozonemu zmiane referenta spraw podlegtych mu pracownikdow.

EZD umozliwia zastosowanie formularza dekretacji, zawierajgcej, co najmniej pola okreslajace:
adresata dekretacji, dyspozycje, termin zatatwienia.
EZD umozliwia przekazywanie pism w trybie "do wiadomosci".
EZD umozliwia dodawanie pdol w szablonach (np. w postaci znacznikow,) ktore w trakcie
generowania pisma z szablonu bedg zastepowane danymi dotyczgcym sprawy z EZD.
EZD zapewnia mozliwos¢ tworzenia przez uzytkownikow i przechowywania wtasnych szablonéw
dokumentéw zawierajgcych pola uzupetniane automatycznie przez EZD.
EZD zawiera repozytorium szablondw dokumentéw zarzgdzane przez uprawnionych
uzytkownikow.
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20.

21.

21.

22.

23.

EZD posiada wbudowany edytor tekstu WYSIWYG stuzgcy do tworzenia dokumentéw wewnatrz
systemu, bez koniecznosci uzywania zewnetrznych aplikacji. Edytor posiada podstawowe
funkcjonalno$ci edytora tekstu stuzgce redagowaniu dokumentow.

EZD umozliwia tworzenie szablonéw dokumentéw na bazie wbudowanego edytora tekstu
WYSIWYG, co najmniej w zakresie:

* Mozliwosci zdefiniowania szablonu dokumentu lokalnego i globalnego (wspdlnego);

¢ Prowadzenia repozytorium szablonéw, ktére umozliwia zarzagdzanie szablonami;

e Mozliwosci ograniczania wyswietlania szablondw do poszczegdlnych uzytkownikéw;

e Mozliwosci wstawiania znacznikdw do szablonu. Minimalny zakres znacznikéw:

Dane nadawcy;

Dane adresata (min. imie, nazwisko, adres, nazwa instytucji);

O kod kreskowy;

O petne dane pracownika prowadzgcego sprawe;

O znak pisma/sprawy;

Adresaci pisma;

Data pisma;

0O O O O O O

Kazdy z osobna element metryki dokumentu tworzonego z o wykorzystaniem

szablonu;

o Kazdy z osobna elementy metryki sprawy w ramach, ktdérej wystawiany jest dokument
z wykorzystaniem szablonu;
Lista stron sprawy;
Elementy pozwalajgce na sterowaniem zawartoscig dokumentu np. znacznik nowej
strony.

¢ Mozliwosci wykorzystania zdefiniowanego szablonu przy tworzeniu pism wychodzacych z
automatycznym uzupetnianiem zawarto$ci w/w znacznikow;

¢ Mozliwosci podgladu pisma przed wystaniem.

EZD umozliwia tworzenie powigzan miedzy dokumentami (pisma powigzane) wraz z mozliwoscig

wyboru rodzaju relacji.

EZD ma:

¢ Mozliwos$é uzyskania informacji, kto i kiedy czytat w przesztosci dokument;

¢ Mozliwos$é uzyskania informacji, kto aktualnie edytuje dokument;

e Mozliwos¢ uzyskania informacji, kto i kiedy edytowat w przesztosci dokument;

e Mozliwos¢ uzyskania informacji, jakie zmiany i kiedy zostaty dokonane w dokumencie;

e Mozliwos¢ uzyskania informacji, kto i kiedy usungt dokument (przy czym system gwarantuje, iz
trwate usuniecie dokumentu z bazy danych mozliwe tylko przy uzyciu konta o uprawnieniach
administratora (skasowany przez zwyktego uzytkownika dokument znika z systemu, ale nie
jest fizycznie usuwany z bazy danych).

EZD umozliwia wielostopniowy proces akceptacji dokumentéw (zgodnie z Instrukcja

Kancelaryjng), z mozliwoscig parametryzacji wymagalnosci akceptacji dla dokumentu przed jego

wystaniem do interesant. Uzytkownik ma mozliwos$¢ swobodnego definiowania Sciezek akceptacji

(wskazania konkretnych oséb oraz liczby pozytywnych zatwierdzen dla kazdego etapu

akceptacji).
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24. W przypadku obiegu ogdlnego system zapewnia mozliwos$¢ wykonania nastepujgcych operacji
przez akceptanta:
e Wybor nastepnej osoby, sposréd przetozonych;
e Wybor czy zastosowac podpis elektroniczny (tylko, jesli dokument zawiera zatgczniki);
¢ Parafowanie i przestanie do wybranej osoby;
¢ Przestanie dalej bez parafy;
¢ Podpisanie (akceptacja) dokumentu;
¢ QOdestanie dokumentu do poprawy wraz z uwagami.
25. EZD umozliwia przekazywanie uwag dotyczacych sprawy i przygotowywanego dokumentu.

26. EZD umozliwia parafowanie pism poprzez mozliwos¢ okreslenia listy oséb do parafy oraz opcji
parafowania réwnolegtego (domysinie osoby z listy winny parafowaé sekwencyjnie).

27. EZD umozliwia wydruk ostatecznej wersji dokumentu przez osobe podpisujgca w celu jego
podpisania i opieczetowania.

28. EZD wspiera przekazanie wersji papierowej dokumentu do kancelarii.

29. EZD umozliwia przekazanie pisma podpisanego podpisem elektronicznym.

30. EZD umozliwia edycje opisu i tresci zatgcznika bezposrednio z poziomu systemu w odpowiedniej,

przypisanej do danego formatu pliku aplikacji. Zapisanie kolejnej wersji pliku w module nastepuje

automatycznie po zapisaniu zmian i zamknieciu edytora, w ktérym modyfikowany jest plik.
31. EZD umozliwia wersjonowanie zaftacznikdéw plikowych. Poprzednie s3 widoczne w module, jako

wersje historyczne. Dla kazdego dokumentu jest mozliwe przegladanie, przywracanie i pobieranie

wersji historycznych.

32. EZD ewidencjonuje i udostepnia historie, kto i kiedy otwierat dokument.

33. EZD ewidencjonuje i udostepnia historie, kto aktualnie edytuje dokument.

34. EZD automatycznie blokuje mozliwos¢ edycji pliku innym uzytkownikom.

35. EZD ewidencjonuje i udostepnia historie zmian dokumentu.

36. EZD zapewnia mozliwos¢ przywrdcenia starszej wersji dokumentu przez wiasciciela dokumentu.

37. EZD zapewnia mechanizm wysytania powiadomien do grupy edycyjnej dokumentu w przypadku
dokonania zmian w dokumencie.

38. EZD udostepnia informacje, kto i kiedy usunagt dokument.

39. EZD gwarantuje, iz trwate usuniecie dokumentu dostepne jest jedynie dla uprawnione;j roli (np.
administratora merytorycznego modutu). W przypadku usuwania dokumentdéw przez zwyktych
uzytkownikdw nie sg one trwale usuwane z bazy danych, a jedynie usuwany jest do niego dostep
dla zwyktych uzytkownikéw z poziomu systemu.

40. EZD przy wysytce dokumentu automatycznie podpowiada domysinego adresata, czyli nadawce
pisma wiodgcego oraz umozliwia¢ zmiane adresata i wybdr dodatkowych adresatéw z bazy.

41. EZD umozliwia dofgczanie do dokumentdw i spraw dyspozycji przetozonych oraz uwag i
komentarzy tekstowych.

42. EZD umozliwia kontrolowanie stanu sprawy (stopnia realizacji) podwtadnych i terminéw realizacji
przez uprawnionych uzytkownikow za pomocg powiadomien o opdznieniach.

43. EZD wskazuje uptyw czasu przewidzianego na realizacje zadania poprzez zastosowanie paska
postepu (Progress Bar) w zestawieniu zadan oraz pism/spraw podwtadnych, a takze poprzez
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44,

45,

46.

47.

48.

49.
50.

51.
52.

53.

54,

55.

56.
57.

zastosowanie koloréow na pasku postepu (np. pasek zielony: pisma nieprzeterminowane, pasek
czerwony: sprawy, ktérych termin realizacji uptynat)

EZD zawiera dodatkowe zestawienie, w ktérym prezentowane sg sprawy i pisma
przeterminowane.

EZD umozliwia konfigurowanie sposobu powiadamiania (powiadomienie prezentowane w
module lub/i email).

EZD umozliwia uzytkownikowi skonfigurowanie otrzymywanie powiadomien, co najmniej o
nastepujacych zdarzeniach:

e Otrzymaniu nowych dokumentéw;

* Przydzielenie nowego zadania;

e Zaakceptowane pisma, ktérych jest referentem;

e Odrzucone pisma, ktérych jest referentem;

e Wysyitka pisma;

e Doreczenie pisma;

¢ Niedoreczenie pisma;

¢ Nadanie uprawnien do dokumentu;

* Przekroczenie terminu realizacji sprawy;

* Przekroczenie terminu realizacji sprawy przez podwtfadnego.

EZD umozliwia uzytkownikowi skonfigurowanie otrzymywania powiadomien e-mail, co najmniej
w nastepujgcych opcjach:

¢ Powiadamianie kazdorazowe;

¢ Wytaczenie powiadomienia.

EZD umozliwia dostep uprawnionym osobom do informacji dotyczacej sprawy zgodnie
przypisanymi uprawnieniami do sprawy.

Sprawy sg przypisane do jednostki administracyjnej w strukturze organizacyjnej.

EZD umozliwia rejestrowanie i wyswietlanie historii wykonanych operacji i komentarzy dla
sprawy i dokumentéw wchodzacych w jej sktad.

EZD zapewnia mozliwos$¢ eksportu historii sprawy do pliku (CSV, XLSX, PDF, HTML, XML)

EZD posiada mozliwo$é wgladu do wszystkich spraw w podlegtej jednostce organizacyjnej. EZD
udostepnia widok takich spraw w przejrzystej formie graficznej drzewa i wyswietla¢ informacje o
liczbie spraw prowadzonych w poszczegdlnych jednostkach i przez poszczegdlnych pracownikow,
z mozliwoscig podgladu sprawy.

Podczas dekretowania i przekazywania spraw oraz dokumentow system umozliwia wyszukiwanie
0s0b przez wpisywanie fragmentu imienia, nazwiska lub nazwy komarki organizacyjnej.

Podczas dekretowania pism system wyswietla informacje o ilosci zadan, aktualnie przypisanych
do pracownika

EZD umozliwia definiowanie grupy uzytkownikéw uprawnionych do pracy grupowej nad
dokumentem. EZD kontroluje prace nad dokumentem za pomocg blokowania dokumentu do
edycji i wyswietlania historii zmian.

EZD daje mozliwos¢ pracy grupowej nad projektem pisma.

EZD umozliwia zamykanie spraw. Podczas zamykania system sprawdza, czy wszystkie pisma w
sprawie sg zatatwione.
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58.

59.

60.
61.

EZD umozliwia oznaczanie pism, jako zatatwionych w trybie ,Ad acta" i przenoszenie do
odpowiedniej teczki.

EZD posiada mozliwos$¢ tworzenia teczek i podteczek oznaczanych literowo oraz numerowanych
liczbowo.
EZD umozliwia przenoszenie spraw z danego roku na kolejny i kontynuowanie pracy nad sprawa.

EZD umozliwia przekazywanie przez przetozonego prowadzonych spraw innym pracownikom do
dalszego prowadzenia.

Skanowanie

1. Skanowanie umozliwia (z wykorzystaniem oprogramowania skanera i/lub EZD) okreslenie

2.

nastepujgcych parametréow:

¢ Wybodr predefiniowanego profilu skanowania (okreslonego przez administratora np. pismo,
faks, zdjecie);

e Wybodr skanera;

¢ Nadanie nazwy obrazowi (automatyczne lub reczne);

e Rozdzielczo$¢;

e Format - co najmniej PDF, TIFF, PNG, JPG;

¢ Paleta kolordw - kolorowy, czarno-biaty, odcienie szarosci;

e Zrédto papieru - taca, podajnik (1-stronnie), podajnik (2-stronnie);

¢ Wyswietlenie okna zaawansowanych parametréw sterownika skanera;

¢ Podglad poszczegdlnych stron, usuwanie, skanowanie nowych;

¢ Obrét o okreslong ilo$é stopni;

e Zmiana kontrastu;

e Zmiana kolejnosci stron.

EZD umozliwia wielostronicowe skanowanie dokumentéw oraz wykonanie odwzorowania

cyfrowego dokumentu na zasadach opisanych w rozporzadzeniu 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 archiwéw zaktadowych.

3.

EZD obstuguje skanery z automatycznym podajnikiem oraz automatycznym duplexem.

Wyszukiwanie

1.

EZD umozliwia indeksowanie i wyszukiwanie petnotekstowe, czyli wyszukiwanie wybranych fraz
w plikach zatgczonych do dokumentow. Wynikiem wyszukiwania jest lista pism, w ktérych
znaleziono zatgczniki posiadajgce wpisang fraze.

EZD jest wyposazony w wyszukiwarke umozliwiajgcg wyszukanie odpowiednich dokumentow (i
innych obiektow) oraz interesantéw wedtug predefiniowanych atrybutow (kryteriow
wyszukiwania).

EZD umozliwia wyszukiwanie osoby prowadzacej spraw.

EZD umozliwia wyszukiwanie obiektow po wszystkich opisujgcych je metadanych, w
szczegdblnosci system zapewnia wyszukiwanie dokumentdéw po nr JRWA, nadawcy, numerze
pisma, dacie rejestracji pisma, dacie zatwierdzenia, etc.

EZD umozliwia tgczenie kryteriow wyszukiwania.
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6. EZD zapewnia filtrowanie i sortowanie po wszystkich atrybutach obiektéw prezentowanych w
ramach zestawien.

7. EZD udostepnia wyszukiwanie w trybach: prostym i zaawansowanym, w ktérym mozliwe jest
taczenie kryteriow wyszukiwania.

8. EZD umozliwia eksport do pliku (w jednym z formatéw: CSV, XLSX, PDF, XML) kryteriow i
wynikéw wyszukiwania.

Baza interesantow

1. EZD posiada jedng, dla catego systemu w ramach jednostki, baze interesantéw, dostepng dla
wszystkich oséb pracujacych w EZD.

2. EZD umozliwia przypisanie dla jednego dokumentu wielu adresatéw oraz umozliwia¢ wybor
adresatéw z bazy.

3. EZD umozliwia automatyczne podpowiadanie nadawcy/odbiorcy korespondencji na podstawie
wbudowanego w system stownika - ksigzki adresowe;.

4. EZD udostepnia baze danych teleadresowych interesantdw wraz z mozliwoscia fatwego
rejestrowania nowych danych interesanta przy wprowadzaniu dokumentu.

5. EZD umozliwia automatyczne sprawdzenie poprawnosci wprowadzanych danych typu NIP, PESEL,
REGON razem ze sprawdzaniem sumy kontrolnej.

6. EZD umozliwia aktualizacje danych przy zachowaniu danych poprzednich - zmiana nie moze
powodowac zmian w dotychczasowych obiektach, do ktérych przypisana byta dana pozycja z
bazy interesantéw,

7. EZD umozliwia wyszukiwanie adresata w bazie przynajmniej wg wszystkich wyswietlanych w
widoku pdl.

8. EZD wykrywa pokrywajace sie pozycje w bazie adresatow i proponowac ich korekte na etapie
rejestracji pisma.

9. EZD umozliwia zapisywanie historii wpiséw zawierajgcej informacje dotyczace: osoby
modyfikujgcej i daty ostatniej modyfikacji wpisu, kazdorazowej edycji wpisu, daty, osoby, ktora
edycji dokonata, réznic w stosunku do poprzedniej wersji wpisu.

10. EZD zapewnia mozliwos¢ eksportu historii wpiséw do formatu XLS.

11. EZD zapewnia mozliwos¢ zdecydowania przy rejestrowaniu nowego dokumentu o
automatycznym wprowadzeniu nowego wpisu do bazy.

Archiwum i sktady chronologiczne

1. EZD posiada funkcjonalnosci odpowiedzialne za obstuge sktadéw chronologicznych dla

dokumentéw papierowych.

2. W ramach kazdego sktadu chronologicznego system prowadzi osobne rejestry dla:
¢ Dokumentéw odwzorowanych w catosci,
¢ Dokumentéw odwzorowanych w czesci lub nieodwzorowanych,

e Dokumentéw i dla spraw, ktore bedg prowadzone wytgcznie w postaci elektronicznej, ale w
toku ich realizacji powstang dokumenty papierowe.

3. Kazdy z tych dokumentow otrzyma odrebne oznaczenie (np. kod kreskowy) i bedzie
przechowywany w pojemnikach do archiwizacji przewidzianym dla danej grupy
dokumentéw/spraw.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

EZD realizuje funkcjonalnosci zwigzane z brakowaniem dokumentacji w sktadzie chronologicznym
lub jej przekazywaniem do archiwum zaktadowego lub/i ekspertyza.

EZD posiada funkcjonalnosci zwigzane z obstugg archiwum zaktadowego zaréwno dla
dokumentéw spraw prowadzonych w systemie kancelaryjnym tradycyjnym jak i dla spraw
prowadzonych wyfacznie w systemie elektronicznym. System uwzglednia istniejgce prawnie i
faktycznie réznice w postepowaniu z tego typu dokumentacja.

EZD posiada funkcjonalnosci obstugujace wszystkie procesy zwigzane z archiwizacja
dokumentacji tj. tworzenie spiséw zdawczo-odbiorczych, przekazywania dokumentacji do
archiwum zaktadowego, tworzenie wtasciwej ewidencji archiwum zaktadowego, wycofywanie
dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego, wypozyczanie i udostepnianie dokumentaciji,
przygotowanie spiséw dokumentacji do niszczenia, przeprowadzania procedury brakowania
dokumentacji, ekspertyza archiwalna, procedura zwigzana ze zniszczeniem lub uszkodzeniem
dokumentacji, przekazywanie dokumentacji do wtasciwego archiwum panstwowego (w postaci
tradycyjnej lub w postaci paczki archiwalnej).

EZD posiada funkcjonalnosci wspierajace przekazywanie akt do archiwum zaktadowego wraz z
mozliwoscig nadzorowania przez archiwiste tworzenia projektéw i zatwierdzania spiséw
zdawczo-odbiorczych oraz dodawania uwag do tworzonych w komérkach organizacyjnych
spiséw.

EZD podczas przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego przekazuje archiwiscie
uprawnienia do dysponowania archiwiscie pozostawiajgc przekazujgcemu prawo do wgladu do
dokumentacji.

EZD musi obstugiwac archiwizacje spraw zgodnie z ich kategoriami archiwalnymi. Na podstawie
wiasciwej kategorii archiwalnej EZD musi automatycznie dokonywaé selekcji i przygotowywac
wiasciwg ewidencje dokumentacji.

EZD ma mozliwos$é pracy zaréwno z obowigzujgcymi jak i nieaktualnymi juz jednolitymi
rzeczowymi wykazami akt. Zmiana wykazu akt nie wptywa na zmiane sygnatury archiwalnej.
Wykonawca moze wprowadzi¢ w trakcie wdrozenia do EZD zaréwno aktualny jak i
nieobowigzujacy juz jednolity rzeczowy wykaz akt Zamawiajgcego.

W EZD zmiana wykazu akt wptywa na aktualna kategorie archiwalng danej sprawy czy teczki,
ostateczng decyzje w tej sprawie podejmuje jednak archiwista.

EZD umozliwia przekazywanie do archiwum zaktadowego wybranych teczek lub spraw.
Przekazywanie moze nastgpi¢ zawsze w obrebie danej komérki organizacyjnej lub stanowiska.
EZD zapewnia przekazywanie do archiwum zaktadowego wytgcznie akt spraw ostatecznie
zakonczonych.

EZD musi da¢ mozliwos¢ tworzenia spisdw zdawczo-odbiorczych na podstawie pozycji ze spiséw
spraw oznaczonych przez referentéw, jako sprawy ostatecznie zakonczone.

EZD umozliwia weryfikacje faktu, czy wszystkie sprawy w teczce sg ostatecznie zakoniczone.

EZD zapewnia mozliwos¢ przechowywania spraw w teczkach odpowiadajgcych kategorii
archiwalnej.

EZD umozliwia podejrzenie spraw znajdujgcych sie w teczce, w szczegdlnosci wyswietlenie
informacja o kategorii archiwalnej (wynikajgcej z jej przypisania do pozycji klasyfikacji).

Do archiwum przekazywane bedg wytgcznie teczki posiadajgce kategorie archiwalng A, B lub BE.
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19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

Dokumentacja posiadajgca kategorie BC nie podlega przekazaniu do archiwum bez zmiany
kategorii i akceptacji archiwisty.

EZD automatycznie generuje spisy zdawczo-odbiorcze dla kazdej kategorii archiwalnej oraz w
obrebie danego roku.

EZD zapewnia mozliwo$¢ przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.
W przypadku przekazywania dokumentacji spraw prowadzonych w postaci elektronicznej
przekazywanie nastgpi¢ ma w postaci paczki archiwalnej.

EZD wraz z paczka archiwalng przygotowuje wtasciwy spis zdawczo-odbiorczy, zaréwno paczka
jak i spis powinny podlegac¢ procesowi akceptacji ze strony archiwisty.

EZD umozliwia archiwiscie, co najmniej podejrzenie paczki, przyjecie paczki, odrzucenie paczki
wraz z podaniem przyczyny.

Uprawniony pracownik ma mozliwo$¢ wybrania z listy spraw, ktére chce przekazac¢ do Archiwum
Panistwowego.

EZD zapewnia zgodnos¢ formatu metadanych eksportowanych dokumentéw ze standardem tzw.
»paczki archiwalnej" opracowanym przez Naczelng Dyrekcje Archiwdéw Panstwowych, przy czym
Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu dowdd w postaci poprawne]j walidacji przyktadowej,
wygenerowane] przez EZD paczki archiwalnej.

Po zakonczeniu procedury brakowania dokumenty, ktére przeszty pomyslnie procedure mogg
by¢ usuniete z systemu.

EZD umozliwia zarzgdzanie papierowymi zasobami, w tym: wypozyczanie, wyszukiwanie,
przegladanie, brakowanie, zmiane kategorii archiwalnej, przekazywanie do wtasciwego archiwum
panstwowego, ekspertyze archiwalna.

EZD uniemozliwi przekazanie do archiwum teczek zawierajgcych niezamkniete sprawy (zgodnie z
informacjg umieszczong we wiasciwych rejestrach)

EZD uniemozliwi przekazanie do archiwum spraw prowadzonych w sposéb elektroniczny i
nieopisanych wiasciwym zestawem metadanych.

EZD umozliwia reczne przypisywanie i zmienianie kategorii archiwalnej dla spraw w paczce
archiwalnej.

EZD umozliwia uprawnionemu pracownikowi archiwum weryfikacje paczki archiwalne;.

EZD zapewnia mechanizmy brakowania akt w archiwum elektronicznym EZD zapewnia
mechanizmy umozliwiajgce wykonanie ekspertyzy akt w archiwum elektronicznym EZD zapewnia
wsparcie dla przekazywania pism papierowych do archiwum elektronicznego (w tym mechanizm
koddéw kreskowych, pozwalajgcych automatycznie oznaczy¢ znalezione pozycje na liscie).

EZD umozliwi wycofanie dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego poprzez:
wygenerowanie protokotu wycofania, wycofanie dokumentacji z wtasciwej ewidencji, oznaczenie
ewidencji wpisem o wycofaniu dokumentacji, a w przypadku dokumentacji prowadzonej w
postaci papierowej przekazaniu akt danej sprawy do wtasciwej komorki organizacyjnej i
wymuszenie jej ponownej rejestracji.

EZD udostepnia informacje o posiadanych w archiwum zaktadowym: metréw biezgcych
dokumentac;ji ilosci teczek i jednostek archiwalnych z podziatem na kategorie archiwalne,
roczniki, dokumentacje wytworzona przez poszczegdlne komérki organizacyjne.

Terminarz
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10.

11.

EZD udostepnia terminarz. Terminarz umozliwia¢ bedzie prezentowanie terminéw w widoku:
miesiecznym, tygodniowym, dziennym.

EZD umozliwia dodawanie terminéw, spotkan oraz zadan w kalendarzu z mozliwoscig przypisania
godziny.

EZD umozliwia definiowanie termindw w terminarzu. Dla terminu bedzie mozliwos¢ ustawienia
poziomu prywatnosci: termin publiczny - widoczny dla wszystkich uzytkownikéw systemu, termin
prywatny - termin bedzie widoczny tylko dla wtasciciela terminarza, termin - mieszany -
wyswietlajacy jedynie informacje o zajetym badz wolnym terminie.

EZD umozliwia definiowanie termindw jednorazowych badz cyklicznych oraz definiowanie
godziny rozpoczecia i zakoiczenia.

EZD umozliwia uprawnionym pracownikom wglad do kalendarza innych pracownikdéw.

EZD umozliwia zarzadzanie rezerwacjg zasobodw.

EZD umozliwia wykonywanie dekretacji z jednoczesnym wpisem zadania do kalendarza osoby, do
ktdrej wykonywana jest dekretacja. Kalendarz umozliwia dodawanie i edycje wpiséw za pomoca
mechanizmu ,,przeciggnij i upusc".

EZD umozliwia zarzadzanie zasobami poprzez ustalanie rezerwacji zasobdw. System umozliwia
definiowanie dowolnych zasobéw. Kazdy zaséb jest powigzany ze ,swoim" terminarzem, w
ktérym to uprawnieni uzytkownicy majg wglad. Ponadto tylko uprawnieni uzytkownicy mogg
rezerwowac zasoby a jej fakt jest odnotowywany w terminarzu zasobu. Musi réwniez istniec
mozliwos¢ grupowania zasobdéw (np. grupa ,,pojazdy" zwierajgca pojazdy, ktérymi dysponuje
Zamawiajacy).

EZD umozliwia integracje terminarza z kalendarzami Google, Apple i Microsoft;

EZD posiada funkcjonalnos$é pozwalajgcg na zbiorcze podejrzenie dostepnosci rezerwowanych
zasobow i innych uzytkownikéw. System umozliwia rezerwacje czasu innych uzytkownikéw (jako
wspotuczestnikdw zdarzenia).

EZD udostepni grafik spotkan z mozliwoscig weryfikacji termindw, ktoére sg juz zajete w
kontekscie kazdego uzytkownika, biorgcego udziat w planowanym wydarzeniu.

Tworzenie i zarzadzanie rejestrami

1.
2.

EZD umozliwia prowadzenie dowolnej ilosci rejestrow.

EZD jest wyposazony w graficzny edytor rejestrow, ktéry umozliwi uprawnionej osobie tworzenie
prowadzonych rejestréow oraz ich kolumn.

EZD umozliwia uzytkownikowi przypisanie do rejestru dokumentdw i spraw numeratora rocznego
(numeracja z poczatkiem kazdego roku zaczyna sie od 1) lub ciggtego (numeracja przebiega w
sposob ciggty bez wzgledu na rok).

EZD zapewnia definiowanie rejestru o strukturze ztozonej, co najmniej z nastepujgcych typow
pdl: Tekst z mozliwoscig zdefiniowania maski numeru, Data, Stownik, Lista.

EZD umozliwia ustawianie uprawnien do rejestru dla uzytkownikéw i grup uzytkownikéw,

EZD umozliwia eksport rejestru do pliku w formacie, co najmniej: csv, xls, pdf, html.

EZD umozliwia import danych do rejestrow z plikdw Excel, na podstawie zdefiniowanego
mapowania kolumn na pola.

EZD umozliwia okreslenie, do wybranych typdw pdl, czy jest to pole obowigzkowe.

str. 20



Fundusze Rzeczpospolita Unia Eur_opejska
Europejski Fundusz

Europejskie .
Polska Cyfrowa - Polska Rozwoju Regionalnego uffate

10.

11.

Edytor
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16
17.
18.
19.
20.

EZD umozliwia filtrowanie, sortowanie, przestawianie i ukrywanie kolumn w celu utatwienia
pracy analitycznej oraz pozwalajgc na stworzenie odpowiednich zbioréw dokumentéw.

EZD umozliwia oddzielng rejestracje dokumentéw nietworzacych akt sprawy, w szczegdlnosci:
e Prowadzenie rejestru faktur;
¢ Definiowanie z poziomu administratora systemu dowolnego rejestru poprzez:

o Definicje pdl i typdw pdl dokumentéw wchodzgcych w skfad rejestru, o Mozliwos¢
definiowania masek wprowadzanego tekstu w tekstowych polach rejestru.
o Definiowanie uprawnien (podgladu, edycji) na poziomie catego rejestru oraz jego
pojedynczych kolumn.
Prowadzone rejestry udostepniajg funkcje filtrowania dokumentacji.

Procesdw i repozytorium procesow

EZD umozliwia definiowanie dowolnej liczby proceséw za pomocg wbudowanego lub
zintegrowanego graficznego edytora procesow.

EZD udostepnia edytor proceséw z wykorzystaniem przegladarki internetowe;j.

EZD umozliwia modelowanie procesowanych dokumentéw metodg "przeciggnij i upusc" za
pomocg graficznego edytora.

EZD umozliwia modelowanie proceséw w notacji BPMN.

EZD umozliwia uruchamianie instancji proceséw, zarzgdzanie ich realizacjg wg definicji proceséw.
EZD umozliwia okreslenie zbioru pdl, ktére beda dostepne do edycji w krokach obiegu.

EZD w trakcie modelowania proceséw udostepnia wbudowane zmienne np. %NOW%, %TODAY%
- aktualna data i godzina.

EZD w trakcie modelowania proceséw pozwala na zdefiniowanie bramek |, ALBO, LUB
(warunkowe wykonanie sciezek)

EZD umozliwia przypisanie do kroku obiegu akcji typu: zmiana kroku, zmiana osoby przypisanej
badz wtasciciela, zmiana pola formularza, wystanie powiadomienia, wykonanie fragmentu kodu.

EZD ma mozliwos¢ definiowania krokdéw automatycznych w ramach definicji procesu.

EZD umozliwia sledzenie poszczegdlnych etapdw procesu i informowaniu uzytkownikéw o
zadaniu do wykonania.

EZD umozliwia zapis i przegladanie historii wykonywanych czynnosci wraz z rodzajem zmiany i
osobg, ktdra jg wykonata.

EZD umozliwia wyswietlanie zadan do wykonania wynikajacych z kroku procesu w jednolitym
widoku zadan.

EZD posiada widok wys$wietlajgcy wszystkie zadania zwigzane z pismami, sprawami czy innymi
zdarzeniami.
EZD posiada mozliwo$é nadawania termindw realizacji zadan.

. Uzytkownik ma mozliwo$¢ przejecia zadania do wykonania z poziomu widoku zadan.

EZD umozliwia rownolegte wykonywanie niezaleznych sciezek.
EZD umozliwia dynamiczne okreslenie osoby przypisanej (na podstawie zmiennych z procesu).
EZD umozliwia uzycie w krokach obiegu dedykowanych formularzy.

Edytor umozliwia graficzng edycje formularzy i ich integracje w procesie (w tym definiowanie
danych inicjalnych i uzywanie wprowadzonych danych w procesie) bez potrzeby pisania kodu.
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21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

Edytor ma mozliwo$¢é tworzenia podprocesow.

Edytor pozwala na eksport oraz import definicji procesu oraz zwigzanych z procesem zaleznosci
takich jak stowniki i rejestry.

Edytor pozwala na takie przygotowanie procesu dedykowanego, aby mozliwe byto w trakcie jego
wykonywania zebranie odpowiedniej, konfigurowalnej, minimalnej ilosci akceptacji
pochodzacych od okreslonych uzytkownikéw lub uzytkownikéw znajdujgcych sie w danej grupie -
tak zwana minimalna ilos¢ akceptacji.

Edytor udostepnia funkcje wspomagajgca proces automatycznego rozmieszczania elementéw na
grafie.

EZD udostepnia informacje na temat zadan z proceséw, dla ktdrych nie zostata wskazana osoba
realizujaca;

EZD pozwala na prezentacje w formie rejestru danych wprowadzanych w formularzach
uruchomionego procesu.

EZD pozwala na definiowanie, w oparciu o kalendarz oraz interwaty, harmonogramu
uruchomienia danego procesu.

EZD prezentuje dane na temat krokdéw procesu zdefiniowanych, jako automatyczne, a ktére nie
zostaty zrealizowane prawidtowo.

EZD daje mozliwos¢ importu zdefiniowanych wczesniej np. w innej instancji systemu, regut
biznesowych.

EZD zapewnia przechowywanie modeli proceséw w repozytorium proceséw.

EZD daje mozliwosc¢ edycji elementéw zdefiniowanych w edytorze BPMN przy pomocy klawiatury
np. przycisku F2

EZD pozwala na okreslenie lokalizacji przycisku akcji na zdefiniowanym przez uzytkownika
formularzu, ktéry przyporzagdkowany jest do danego kroku procesu.

Repozytorium proceséw umozliwia:

¢ Wprowadzanie nowej definicji procesu

e Usuwanie catej definicji procesu jak i okreslonej wersji;

e Dodawanie nowej wersji procesu;

¢ Uruchamianie zdefiniowanej wersji procesu z wykorzystaniem trybu testowego;

e Aktywacje i dezaktywacje okre$lonej wersji procesu;

e Eksport wybranej wersji procesu;

e Poréwnywanie dwdch wersji proceséw zaréwno funkcjonujgcych w ramach repozytorium jak i
zatadowanych z pliku;

e Wydruk dokumentacji procesu.

Struktura organizacyjna

1.

EZD umozliwia definiowanie struktury organizacyjnej pracownikéw, wraz z przypisaniem
stanowisk. Struktura organizacyjna ma uwzgledniaé powigzania podlegtosciowe poszczegdlnych
komorek.

EZD umozliwia odwzorowanie rzeczywistej struktury organizacyjnej Zamawiajgcego wraz z
zakresem uprawnien.
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10.

11.

12.
13.

EZD zapewnia mozliwos¢ graficznego projektowania hierarchii zaleznosci i uprawnien
uzytkownikow.

EZD umozliwia modyfikowanie struktury metoda ,przeciagnij i upusé".

EZD umozliwia tworzenie dowolnej ilosci jednostek podrzednych.

EZD udostepnia widok catej struktury jak i wybranych fragmentow i elementdw.
EZD umozliwia zarzadzanie strukturg (dodawanie elementéw, edycja itp.).

EZD umozliwia szybka edycje elementéw (np. zmiane danych teleadresowych uzytkownika)
bezposrednio z poziomu struktury organizacyjnej.

EZD umozliwia dodawanie i usuwanie kolejnych elementdéw do struktury:
dodanie/usuwanie kolejnej jednostki, dodanie/usuwanie kolejnego pracownika.

EZD umozliwia definiowanie w ramach struktury danych kontaktowych przypisanych danemu
uzytkownikowi.

EZD umozliwia skonfigurowanie réznych numeratoréow dokumentéw elektronicznych dla kazdej
komorki organizacyjnej oddzielnie.

EZD umozliwia tworzenia grup uzytkownikéw o okreslonych uprawnieniach.
EZD zapewnia mozliwos¢ blokowania oraz odblokowywania kont uzytkownikéw.

Edytor formularzy elektronicznych

1.
2.

9.

10.

EZD umozliwia graficzne modelowanie formularza metodg "przeciagnij i upus¢".

Edytor formularzy jest zintegrowana z edytorem stownikéw, i ma mozliwos¢ podtgczenia wartosci
stownika pod liste rozwijana.

Edytor formularzy zapewnia dostepnosé standardowych kontrolek HTML (co najmniej: listy
wyboru, pola tekstowe, listy rozwijane, sekcje, sekcje powtarzalne).

Edytor formularzy zapewnia mozliwos¢ tworzenia zaktadek oraz pozwala¢ na definiowanie
wielokolumnowego roztozenia elementéw danego formularza

Edytor formularzy zapewnia mozliwos¢ dodawania zaawansowanych elementéw: tabele z
etykietami kolumn i wierszy pobieranych ze stownikdéw.

Edytor formularzy zapewnia mozliwos¢ oznaczania pdl, ktérych wartosci sg dostepne przy
generowaniu raportow.

Edytor formularzy umozliwia zapisywanie wersji roboczych formularzy i wyswietlania podgladu
formularza.

Edytor formularzy umozliwia definiowanie regut walidacji pél formularza oraz okreslanie pdl
obowigzkowych.

Edytor formularzy umozliwia definiowanie tekstu pomocy wyswietlanego dla pél formularza.
Edytor formularzu pozwala na eksport struktury formularza do pliku XSD.

Administracja

1.

EZD umozliwia zdefiniowanie i prowadzenie rejestréw wszystkich typdw dokumentow z zakresu
dziatalnosci jednostki zgodnie z wymaganiami prawnymi dotyczgcymi tych dokumentéw (np.
ewidencja decyzji, zaswiadczen itd.).

EZD jest wyposazony we wbudowany panel administratora.

Panel administracyjny umozliwia zarzadzanie uktadem i zawartoscig menu systemu.
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4. EZD umozliwia modyfikowanie szablonéw dokumentéw w celu wykorzystania ich z poziomu
aplikacji (np. dla pism wychodzacych, wewnetrznych i innych dokumentéw), z mozliwoscia
wstawiania do tresci pisma znacznikow, ktérych zawartosc jest automatycznie odczytywana z
bazy danych dokumentéw i interesantéw.

5. EZD umozliwia zapisywanie szablonéw w postaci plikéw (co najmniej w formacie RTF).

6. EZD z poziomu panelu administratora umozliwia okres$lenie czasu nieaktywnosci, po ktérym
system wyloguje uzytkownika.

7. Panel administracyjny umozliwia zarzadzanie ztozonoscig haset do systemu i okreslanie, co
najmniej: maksymalnej i minimalnej dtugosci hasta, czasu waznosci hasta.

8. Panel administracyjny udostepnia dziennik zdarzen, ktére dotyczg pracy systemu.

9. Panel administracyjny udostepnia raport aktywnosci uzytkownikéw z mozliwoscig okreslenia
przedziatu czasowego.

10. EZD umozliwia zarzadzanie schematami numeracji spraw i dokumentow.

11. EZD umozliwia zarzadzanie stownikami systemu i definiowanie danych stownikowych poprzez
edytor stownikow.

12. EZD zapewnia spdjnos¢ stownikéw uzywanych przez system.

13. EZD umozliwia tworzenie wiadomosci grupowych wraz z okresleniem rodzaju uzytkownikow i
jednostek organizacyjnych, dla jakich majg by¢ wyswietlone.

14. EZD prowadzi globalny dziennik zmian, w ktérym rejestrowane sg wszystkie modyfikacje w
rejestrach systemu i na dokumentach. Dziennik zmian zawiera informacje o czasie akcji, osobie
wykonujgcej modyfikacje, rodzaju zmiany i zakresu zmiany i nowych wartosciach.

15. Dziennik zmian jest prowadzony w formie rejestru oraz umozliwic filtrowanie i sortowanie
danych po dowolnych atrybutach.

16. EZD umozliwia eksport dziennika zmian, co najmniej do formatéw (PDF, XLS, CSV, HTML).

17. EZD umozliwia przechowywanie i odczytywanie logdw systemu w tym: dziennikéw
bezpieczenstwa, dziennikdw serwera http: dziennika pracy i dziennika btedéw.

18. EZD ewidencjonuje wszelkie préby logowania do systemu (w tym niepowodzenia).

Obstuga podpisu elektronicznego

1. EZD zapewnia podpisywanie dokumentéw kwalifikowanym podpisem elektronicznym z poziomu
aplikacji.

2. EZD zapewnia mozliwos¢ wykorzystania podpisu elektronicznego minimum w trakcie dekretacji i
akceptacji dokumentow.

3. EZD umozliwia podpisywania kolejnych decyzji (np. akceptacji) bezpiecznym podpisem
elektronicznym z uzyciem certyfikatu kwalifikowanego

4. EZD zapewnia obstuge podpisu elektronicznego zgodnego ze standardem XML Advanced
Electronic Signature (XAdEs).

5. EZD umozliwia weryfikacje podpisu elektronicznego i wyswietla¢ dla danego dokumentu
informacje o tym, czy podpis jest poprawny czy nie.

6. EZD umozliwia pobranie podpisu i certyfikatu, ktérym zostat podpisany dokument.

7. W ramach zamdéwienia Wykonawca dostarczy wszelkie niezbedne komponenty programowe
potrzebne do obstugi podpisu elektronicznego w module. Wykonawca nie jest zobligowany w
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ramach przedmiotowego wymagania do dostarczania infrastruktury sprzetowej do obstugi
podpisu elektronicznego.

Komunikacja i integracja

1.
2.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Wspodtpraca EZD z platformg ePUAP odbywa sie poprzez konto organizacji na ePUAP.
EZD pozwala na obstuge wiele skrytek ePUAP, w tym powinny istnie¢ mechanizmy umozliwiajgce
na przyporzadkowanie do nich réznych certyfikatdw oraz pozwalajgce na nadawanie uprawnien
do nich wtasciwym uzytkownikom.
EZD umozliwia wystawienie urzedowego poswiadczenia odbioru (UPO w trybie przedtozenia)
zgodnego z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie
nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatow zawierajacych
informacje niejawne (Dz. U. 2011 Nr 271, poz. 1603). Funkcjonalno$¢ ta moze zostac
zrealizowana przez mechanizmy platformy ePUAP.
EZD zapewnia archiwizacje poswiadczenia przedtozenia.
EZD umozliwia wysytanie oraz odbieranie duzych plikdw (powyzej 5MB) z wykorzystaniem ustug
udostepnionych na Platformie ePUAP.
EZD umozliwia przesyfanie poswiadczenia przedfozenia Nadawcy dokumentu elektronicznego.
Funkcjonalnos¢ ta moze zostac zrealizowana przez mechanizmy platformy ePUAP.
EZD umozliwia automatyczne przesytanie UPO do nadawcy dokumentu elektronicznego /
interesanta. Funkcjonalnos¢ ta moze zostad zrealizowana przez mechanizmy platformy ePUAP.
EZD umozliwia odczytanie UPO przez interesanta oraz zapisanie go na wybranym nosniku danych.
Funkcjonalnos¢ ta moze zostac zrealizowana przez mechanizmy platformy ePUAP.
EZD przechowuje wytworzone urzedowe poswiadczenie odbioru przez okres, przez jaki jest
zobowigzany przechowywac dokument elektroniczny opatrzony tym poswiadczeniem.
EZD daje mozliwos¢ udostepniania statusu sprawy.
EZD zapewnia mozliwo$é przestania dodatkowych dokumentdéw dotyczacych danej sprawy.
EZD umozliwia przestanie decyzji/odpowiedzi w formie dokumentu elektronicznego na ePUAP
oraz wygenerowanie (podpisanie) Urzedowego Poswiadczenia Doreczenia.
EZD zapewnia, ze ztozone dokumenty prezentowane sg w formie wizualnej w EZD w oparciu o
wzory wnioskdw zaréwno przechowywane w Centralnym Repozytorium Wzoréw Dokumentéw
na platformie ePUAP.
EZD zapewnia przekazywanie dokumentdw przygotowanych w EZD bezposrednio do skrzynek
wnioskodawcow na platformie ePUAP.
EZD pozwala na wysytke pisma/pism do wielu odbiorcéw na adresy skrytek ePUAP zdefiniowane
w stowniku kontrahentéw EZD.
EZD jest autoryzowany do wspoétpracy z ePUAP przy pomocy certyfikatu cyfrowego.
EZD odbiera i przechowuje informacje zawierajgce Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP) i
Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD) powigzane z dokumentami, ktérych one dotyczg.
EZD automatycznie podpowiada adres skrytki ePUAP wnioskodawcy przy przygotowywaniu
wysytki korespondenciji.
W EZD wszystkie wysytki elektroniczne sg odnotowywane w rejestrze korespondencji
wychodzacej.
Autoryzacja uzytkownikow odbywa sie z wykorzystaniem Active Directory, ktéry aktualnie
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jest w posiadaniu Zamawiajacego.

21. EZD powinno dawa¢ mozliwos¢ wysytki pism bezposrednio do systemow dziedzinowych o ile tak
owe zostang zintegrowane.

22. EZD udostepnia ponizsze funkcje z wykorzystanie dedykowanego API (zastosowanie technologii
REST lub SOAP):

e W obszarze zarzadzania sesjami uzytkownika:

o Utworzenie sesji (zalogowanie);
o Wylogowanie;
o Sprawdzenie stanu zalogowania danego uzytkownika.

e W obszarze repozytorium:
o) Przegladanie struktury folderéw; o Pobranie listy
dokumentéw;
o) Pobranie metadanych dokumentu; o Pobranie zatgcznikdw
dokumentu;
o Modyfikacja (tworzenie, edycja, usuwanie) struktury
folderdéw;
o Modyfikacja (tworzenie, edycja, usuwanie) dokumentéw;
o Modyfikacja metadanych dokumentu;
o Modyfikacja (dodawania, usuwanie, aktualizacja) zatgcznikéw
dokumentu.

e W obszarze zarzadzania strukturg organizacyjna:
o Przeglad struktury;
o) Modpyfikacja struktury (dodawanie, usuwanie, modyfikacja);
o) Przeglad listy uzytkownikéw podpietych do struktury;
o Dodawania / usuwanie uzytkownika w strukturze
organizacyjnej.
e W obszarze wyszukiwania dokumentdéw oraz spraw z uwzglednieniem kontekstu (uprawnien)
uzytkownika:

o Wyszukiwanie dokumentéw po metadanych (tytut, nazwa);
o Wyszukiwanie spraw za pomocg metadanych;

o Przeszukiwanie petno tekstowe;

o Wyszukiwanie wedtug symboli i oznaczen dokumentu.

e W obszarze obstugi spraw:

o) Weryfikacje statusu sprawy na podstawie identyfikatora lub
nr kancelaryjnego pisma.

Prawne
EZD jest zgodne z zapisami:

3. Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z dn. 20 kwietnia 2005r., poz. 565 z pdzn. zm.).

4. Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

Ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng. (Dz. U. 2002, Nr 144, poz.
1204, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie podstawowych
wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U. z 2011 r. Nr 159, poz. 948).
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w
sprawie szczegétowych warunkdw organizacyjnych i technicznych, ktére powinien spetniaé
system teleinformatyczny stuzacy do identyfikacji uzytkownikéw (Dz. U. z 2011 r. Nr 93, poz.
545).

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych. (Dz. U. 2004, Nr 100, poz. 1024, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenia 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 systemoéw teleinformatycznych (Dz. U.

z dn. 15 maja 2012r., poz. 526).

Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2015 r.
poz. 1446 z péin. zm.).

Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwdéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2015 poz. 1743).
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady NR 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie
identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakgcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug
zaufania w odniesieniu do e-transakcji na rynku wewnetrznym (Regulation of the European
Parliament and of the Council on electronic identification and trust for electronic transactions in
the internal market).
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