Opis przedmiotu zamdwienia

1 Zakres zamoéwienia

Zamowienie obejmuje dostawe i wdrozenie systemu EZD dla Krajowej Szkoty Sgdownictwa i Prokuratury
w centrali w Krakowie (ul. Przy Rondzie 5) oraz w Oddziale w Lublinie (ul. Krakowskie Przedmiescie 62).
Zamoéwienie obejmie:
1) przeprowadzenie analizy przedwdrozeniowej i przygotowanie na jej podstawie harmonogramu
wdrozenia;
2) dostawe i instalacje oprogramowania oraz licencji niezbednych do funkcjonowania Systemu —
w tym dostawe i instalacje wersji demonstracyjnej Systemu do testéw i ¢wiczen;
3) dostosowanie Systemu EZD do potrzeb i wymagan Zamawiajgcego (konfiguracja);
4) przeszkolenie pracownikéw Zamawiajgcego (uzytkownikow, uzytkownikéw kluczowych,
administratorow);
5) produkcyjne wdrozenie Systemu;
6) integracje Systemu ze wskazanymi systemami Zamawiajgcego w zakresie niezbednym do
prawidtowego funkcjonowania;
7) implementacje w Systemie proceséw wskazanych przez Zamawiajcego;
8) asyste.

2 Stowniczek pojec

APl (Application Programming Interface) — interfejs programowania aplikacji, sposdb, w jaki
komunikuje sie ona z systemem operacyjnym i innymi programami;

Apollo — system spetniajgcy funkcjonalnosci wirtualnego dziekanatu firmy Point.

Enova — oprogramowanie firmy Soneta Sp. z 0.0. wykorzystywane przez KSSiP do realizowania zadan
z zakresu ksiegowosci i ptac oraz zarzgdzania kadrami;

ePUAP — Elektroniczna Platforma Administracji Publicznej;

ESP — Elektroniczna Skrzynka Podawcza

System, EZD - System Zarzgdzania Dokumentem Elektronicznym umozliwiajgcy prowadzenie spraw
i dokumentéw zgodnie z bezdziennikowym systemem kancelaryjnym, stosownie do obowigzujgcych
przepiséw, zarowno w sposob wylgcznie elektroniczny jak i mieszany (z zachowaniem czesci
dokumentacji w postaci papierowej) oraz archiwizacji dokumentacji;

PZP — ustawa Prawo zamowien publicznych z 29 stycznia 2004 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz.
907);

Web Services — ustuga sieciowa, komponent programowy niezalezny od platformy i implementacji,
dostarczajacy okreslonej funkcjonalnosci;

Zamawiajacy — Krajowa Szkota Sadownictwa i Prokuratury (w skrécie KSSiP);

Definicje poje¢ wynikajgcych z przepisdw kancelaryjnych i zasad obiegu dokumentacji (takie jak np.
sprawa, akta sprawy, rejestr kancelaryjny, spis zdawczo-odbiorczy, przesytka, pismo, system
kancelaryjny, system tradycyjny, sktad chronologiczny, archiwum zaktadowe, archiwista, UPO itp.) nalezy
rozumie¢ w sposdb, w jaki sg zdefiniowane w normatywach kancelaryjnych Zamawiajgcego,
stanowigcych zatgczniki do zarzadzenia nr 138/2014 Dyrektora Krajowej Szkoty Sadownictwa
i Prokuratury z dnia 28 maja 2014 r. oraz 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67).



3 Wymagania w zakresie zgodnosci z przepisami prawa

3.1 System musi by¢ dostosowany do przepisow prawa polskiego, w szczegdlnosci by¢ zgodny
z nastepujacymi aktami prawnymi:

1) Ustawg z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne

(Dz.U. z 2014 poz. 1114),

2) Ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. 2001, nr 130, poz. 1450 z pdzn. zm.),

3) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002, Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.),

4) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2012 poz. 267),

5) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2011, nr 123, poz. 698),

6) Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2001, nr 112, poz.

1198 ze zm.),
a takze z innymi aktami prawnymi, w tym rozporzgdzeniami wykonawczymi do ww. ustaw:

7) normatywami kancelaryjnymi Zamawiajacego (instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwalna,
rzeczowy wykaz akt) — wprowadzonych zarzadzeniem nr 138/2014 Dyrektora Krajowej Szkoty
Sadownictwa i Prokuratury z dnia 28 maja 2014 r.,

8) rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systeméw teleinformatycznych z dnia 12 kwietnia 2012 r. (Dz.U. z 2012 r., poz. 526)

9) rozporzadzeniem Ministra Kultury w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw
panstwowych z dnia 16 wrzesnia 2002 r. (Dz.U.2002, nr 167, poz. 1375)

10) rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegétowego sposobu
postepowania z dokumentami elektronicznymi z 30 pazdziernika 2006 r. (Dz.U. 2006, nr 206, poz. 1518),

11) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentéw
elektronicznych, doreczania dokumentdw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw
i kopii dokumentdéw elektronicznych z dnia 14 wrzesnia 2011 r. (Dz.U. Nr 206, poz. 1216)

12) rrozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie niezbednych elementéw
struktury dokumentéw elektronicznych z dnia 30 pazdziernika 2006 r. (Dz.U. 2006, nr 206, poz. 1517),

13) rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. 2004, nr 100, poz. 1024),

14) rozporzadzeniem MSWIA z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw
zapisu i informatycznych nosnikdw danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne
przekazywane do archiwdéw panstwowych (Dz.U. 2006, nr. 206, poz. 1519).

15) rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki
sprawy z dnia 6 marca 2012 r. (Dz.U. z 2012 r. poz. 250).

lub innymi, ktére zastgpig ww. w dniu wdrozenia rozwigzania.



4 Wymagania ogdlne
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System musi umozliwiac realizacje wszystkich spraw Zamawiajgcego, realizowanych obecnie w systemie
kancelaryjnym tradycyjnym, od momentu jej zaewidencjonowania do momentu jej zakoriczenia
i przekazania do archiwum zakfadowego.

System musi byé przystosowany do obowigzujgcego w KSSiP bezdziennikowego systemu kancelaryjnego,
opartego o jednolity rzeczowy wykaz akt.

System musi umozliwiac¢ realizacje wszystkich spraw w postaci elektronicznej uwzgledniajgc jednak, ze
niektore sprawy bedg wytgczone i realizowane w tradycyjnym systemie kancelaryjnym. Dlatego system
musi wskazywad juz na etapie rejestracji danej sprawy w jakim trybie bedzie ona prowadzona, a dla
spraw realizowanych (na zasadzie wyjgtku) w systemie tradycyjnym ma stanowi¢ jedynie wsparcie
poprzez tworzenie i prowadzenie stosowanych rejestréw i ewidencji.

System dotyczy obiegu wytacznie dokumentéw jawnych, nieoznaczonych zadng z klauzul w obszarze
dokumentdéw niejawnych.

Wykonawca przedstawi zapewnienie zgodnosci zaproponowanego rozwigzania z powszechnie
akceptowalnymi standardami.

System musi by¢ nowoczesny i zgodny ze stosowanymi na dzien zawarcia umowy uznanymi na rynku
standardami technicznymi w zakresie dostarczonego oprogramowania, a takze przyjetych rozwigzan
oraz gwarantujgcy Zamawiajgcemu mozliwos¢ jego dalszej rozbudowy i unowoczes$nienia. Oznacza to
w szczegdlnosci, ze musi by¢ zbudowany za pomocg narzedzi umozliwiajgcych dalszy rozwdj aplikacji i jej
unowoczesnianie.

System musi by¢ w petni skonfigurowany, a wiec przygotowany do realizacji wszystkich wymaganych
w opisie przedmiotu zamdwienia funkcjonalnosci.

System musi by¢ kompatybilny wewnetrznie (poszczegdlne dostarczone elementy systemu muszg
poprawnie wspoétpracowad).

Dostarczone oprogramowanie musi byé kompletne, posiadaé¢ wszelkie wymagane instrukcje, gwarancje
i licencje.

System musi spetnia¢ wymogi bezpieczeristwa w zakresie dostepu uzytkownikéw do zasobdow systemu,
poprzez zastosowanie mechanizmoéw uwierzytelniania uzytkownika.

System musi zapewnia¢ bezpieczenstwo komunikacji w pracy uzytkownika z systemem (np. poprzez
zastosowanie szyfrowanej komunikacji ).

System musi by¢ otwarty i skalowalny, tzn. musi umozliwia¢ samodzielng rozbudowe, np. wcelu
sprawnej jego adaptacji do istniejgcych ograniczen infrastruktury technicznej i zmieniajacej sie liczby
uzytkownikow.

System musi posiada¢ mozliwos$¢ rozbudowy interfejsu uzytkownika poprzez udostepnienie API
(Application Programming Interface).

System musi posiadaé konstrukcje umozliwiajgcg niezalezne, stopniowe uruchamianie rdéznych
funkcjonalnosci oraz dodawanie nowych funkcjonalnosci.

System musi posiadaé¢ mozliwos¢ rozwoju oraz tatwej implementacji proceséw innych, niz wymienione
w pkt 9, przewidzianych do wdrozenia w terminie pdzniejszym.

System musi umozliwi¢ integracje z istniejgcymi w KSSiP rozwigzaniami teleinformatycznymi.
Podstawowe wymagania w zakresie integracji zostaty opisane w pkt. 21. Opis posiadanego srodowiska
teleinformatycznego znajduje sie w zatgczniku nr 1 do OPZ.

System musi zapewni¢ mechanizm stownikéw systemowych, wraz z funkcjonowaniem mechanizméw
zapobiegajacych redundancji danych stownikowych, oparty o stowniki Zamawiajacego.

System musi by¢ catkowicie spolonizowany, co oznacza, ze wszelkie komunikaty, powiadomienia, alerty,
czy to prezentowane poprzez interfejs, czy tez przesytane do uzytkownikéw w inny sposdb, np. pocztg
elektroniczng, muszg by¢ w jezyku polskim.
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System musi zapewnia¢ wysoki stopien bezpieczenstwa i poufnosci dla zgromadzonych dokumentéw
oraz danych, w tym zapewnia¢ ochrone zatwierdzonych dokumentéw przed nieautoryzowanymi
zmianami.

System musi by¢ niezalezny od wyboru pakietéw biurowych (edytor tekstow, arkusz kalkulacyjny itp.),
stuzagcych do tworzenia i uaktualniania poszczegdlnych dokumentéw przez pracownikéw KSSiP. Dla
dokumentow pakietu Microsoft Office (od wersji 2010) Wykonawca musi zapewni¢ bezposrednia
integracje Systemu z poziomu systemu (np.: otwarcie dokumentu bezposrednio z systemu, edycja
dokumentu w odpowiednim narzedziu pakietu Office oraz zapisanie do systemu bezposrednio z aplikacji
Office.

System musi prowadzi¢ dziennik zdarzen i dostepu do obiektdw danych, spraw idokumentéw,
umozliwiajgcy odtwarzanie historii aktywnosci poszczegdlnych uzytkownikow systemu. Historia zdarzen
powinna by¢ mozliwa do zapisu w postaci raportu dla upowaznionych pracownikow.

System musi zapewnia¢ wersjonowanie dokumentéw oraz umozliwia¢ ewidencjonowanie, przegladanie
oraz przywracanie starszych wersji dokumentéw.

System musi umozliwiaé grupowanie dokumentéw i danych, ich katalogowanie, wyszukiwanie
i analizowanie.

System musi umozliwia¢ tworzenie akt sprawy oraz teczek aktowych, podteczek wraz ze stosownymi
ewidencjami - w sposdb okreslony w instrukcji kancelaryjnej Zamawiajgcego.

System musi umozliwia¢ wykonywanie operacji seryjnych, np. dotyczacych ewidencjonowania
korespondencji przychodzacej i wychodzacej poprzez funkcje takie jak: dodaj nastepny z takimi samymi
danymi, powiel dane itp.

System musi posiadaé¢ wbudowany kontekstowy plik pomocy, dajacy uzytkownikowi mozliwosé tatwego i
szybkiego siegania po potrzebne informacje.

System musi posiada¢ mozliwos$é udostepnienia swoich zasobow uprawnionym uzytkownikom
zewnetrznym w trybie okreslonym odpowiednimi przepisami, tj. art. 73 § 3 Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Aplikacja uzytkownika musi posiadaé standardowe cechy aplikacji webowe;.

Dostep do aplikacji uzytkownika musi odbywac sie z wykorzystaniem przegladarki internetowe;.
Aplikacja uzytkownika musi charakteryzowac sie prostotg i intuicyjnoscig obstugi, pozwalajgcg na prace
osobom nie posiadajagcym umiejetnosci technicznych.

Aplikacja uzytkownika powinna wykorzystywaé¢ mechanizmy znane uzytkownikom pakietow biurowych
(np. skroty klawiaturowe analogiczne do wykorzystywanych w Microsoft Office).

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ wykorzystania dla wybranych proceséw i czynnosci mechanizméw
definiowania i obstugi przeptywu pracy (WorkFlow).

System musi zapewnic¢ prosty, elastyczny mechanizm zarzgdzania uprawnieniami do dokumentéw oraz
okreslenia réznych poziomdw uprawnien, np. uprawnienia do odczytu, publikacji, usuwania w oparciu o
grupy uprawnien.

System musi uwzgledniaé grupe administratoréw technicznych (pracownicy dziatu IT) oraz
administratoréw merytorycznych (wskazani pracownicy merytoryczni).

System musi posiada¢ mozliwos$¢ usuniecia lub przesuniecia btednie dodanego pisma czy sprawy, przy
czym tego typu operacje muszg by¢ ewidencjonowane w systemie.



5 Wymagania dotyczace ewidencjonowania pism
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System musi umozliwia¢ rejestracje papierowe] korespondencji przychodzacej, wraz z zatgcznikami
i skanowanie jej z poziomu EZD do postaci elektroniczne;j.

System musi umozliwia¢ rejestrowanie dokumentéw przychodzacych i wychodzacych, papierowych oraz
elektronicznych, ztozonych co najmniej za posrednictwem: ESP na ePUAP, e-maili i fakséw.

System musi umozliwia¢ rejestracje przesytek przychodzgcych na nosnikach elektronicznych wraz
z mozliwoscig zataczenia zawartosci nosnika i/lub wskazania miejsca jego przechowania w wybranym
sktadzie no$nikéw informatycznych.

Rejestracja pism wptywajgcych emailem, faksem badZz z ESP bedzie sie odbywac za posrednictwem
rejestrow dokumentdéw przychodzacych danego typu, pozostawiajgc uzytkownikowi decyzje o rejestracji
jako pismo w systemie, zgodnie ze wskazédwkami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej.

System musi umozliwia¢ zarejestrowanie w systemie dowolnego pisma wraz z zatgcznikami w formacie,
w jakim zostato ono dostarczone do Zamawiajgcego.

System musi zapewni¢ integracje z systemem poczty elektronicznej z uzytkownikami zdefiniowanymi
obecnie w Active Directory Zamawiajgcego.

W przypadku niezgodnosci danych z pisma z danymi nadawcy, znajdujgcymi sie w bazie interesantéw,
system musi zapewni¢ mozliwos¢ m.in. zmiany danych w bazie adresowej, pozostawienie danych bez
zmian. EZD musi zapewni¢ mozliwo$¢ wyboru opcji postepowania bez przerywania akcji rejestracji.
System musi umozliwiac rejestrowanie wszystkich przesytek poprzez opisanie ich wtasciwym dla ich typu
zakresem metadanych, przy czym system musi wymusza¢ umieszczenie witasciwej metadanej lub
informacji o jej braku.

Formularze stosowane przy opisie przesytek muszg byé spersonalizowane do konkretnego typu
przesyiki.

System musi umozliwia¢ definiowanie dodatkowych atrybutéow dla spraw. Dodawanie atrybutdw jest
mozliwe z poziomu zdefiniowanego uzytkownika.

System musi umozliwia¢ wyswietlanie réoznych zestawow pél dla dokumentu - w zaleznosci od kroku
procesu obstugi.

System musi zapewnia¢ mechanizmy ochrony przed duplikacjg pism. Automatyczna weryfikacja ma
przebiegaé na podstawie metadanych opisujgcych pismo, wprowadzonych przez uzytkownika.

System musi posiadac funkcjonalnosé¢ umozliwiajgcg wykrywanie duplikacji zatgczonych odwzorowan
cyfrowych i wpisdw. W przypadku wykrycia podejrzenia duplikacji system musi zapewni¢ mozliwosc¢
wybrania co najmniej jednej z opcji dalszego postepowania. Np. przypadku dodania kolejny raz tego
samego odwzorowania - system musi umozliwi¢ zatozenie na jego podstawie kolejnej sprawy albo
pozwoli¢ na jego zmiane. W przypadku dodania kolejnego wpisu w rejestrze lub formularzu- powinien
umozliwi¢ jego akceptacje, usuniecie/nadpisanie. W przypadku usuniecia/nadpisania wpisu w rejestrze
lub formularzu, system zachowa informacje o usunietym/nadpisanym wpisie wraz z datg i informacjg
o osobie dokonujacej zdarzenia.

System musi umozliwiac¢ zapisanie fizycznej lokalizacji oryginatu zatgcznika papierowego i $ledzenie jego
potozenia i obiegu - niezaleznie do obiegu odwzorowania cyfrowego lub dokumentdéw elektronicznych.
System musi umozliwia¢ wyswietlanie réznych zestawoéw pél dla jednego dokumentu - w zaleznosci od
etapu realizacji (np. ewidencjonowanie w kancelarii, dekretacja, przyjecie pisma, akceptacja).

EZD musi umozliwiaé: oznaczanie kodem kreskowym dokumentu papierowego (nadruk lub naklejka)
oraz ewidencjonowanie w systemie przydzielonego pismu kodu kreskowego i wyszukanie w systemie
dokumentu przy uzyciu czytnika kodéw kreskowych lub recznie wprowadzonego numeru kodu.

System musi wspiera¢ obstuge pism papierowych z wykorzystaniem koddéw kreskowych na pismach.
Obstuga koddw kreskowych musi by¢é wspierana w zakresie: odbierania i wydawania pism,
wyszukiwania, podgladu pism.



6 Tworzenie odwzorowania cyfrowego pisma i OCR

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

System musi umozliwia¢ uruchomienie skanowania dokumentéw (pisma przewodniego, kopert,
zatgcznikow, tzw. zwrotek) z poziomu EZD oraz dodawania odwzorowania cyfrowego takze w postaci
plikéw wielostronicowych.

System musi umozliwia¢ skanowanie pism réwniez zbiorowo wraz z kodem kreskowym oraz mozliwoscig
automatycznego przyporzadkowania danego odwzorowania do wifasciwego zestawu metadanych
w systemie.

EZD musi umozliwia¢ optyczne rozpoznawanie tekstu na dokumentach przechowywanych w formie
graficznej i konwersje tych dokumentdow do plikdw tekstowych (obrébka OCR).

EZD musi umozliwiaé¢ rozpoznawanie tekstu (OCR) i zapis wyniku rozpoznawania do pliku tekstowego
przyporzgdkowanego do dokumentu. Komponent OCR nie powinien ogranicza¢ liczby uzytkownikéw.
System musi zapewni¢ mozliwos¢ dodania odwzorowania cyfrowego dowolnego dokumentu wraz
z mozliwoscig okreslenia parametrow skanowania (w tym miedzy innymi: wybdr skanera, wybér
predefiniowanego profilu skanowania, rozdzielczos¢, format (pdf, tiff, jpg), paleta koloréw (kolorowy,
czarno-biaty, odcienie szarosci), poziomu kompresji oraz podglad poszczegdlnych stron, usuwanie,
skanowanie nowych, ponowne skanowanie stron, skanowanie dwustronne).

System musi umozliwia¢ przeglgdanie wszystkich pism stanowigcych dang sprawe, zaréwno zatgczonych
jako odwzorowanie cyfrowe jak i wytworzonych w wersji elektronicznej w sposob ich chronologicznego
narastania. Przegladanie nie moze wymagac pobrania pism i zapisania ich poza systemem.

7 Wymagania dotyczace korespondencji wychodzacej
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7.2
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7.5

7.6
7.7
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Dla korespondencji wychodzgcej modut musi automatyzowaé obstuge pism wychodzgcych poprzez
prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej w formie rejestru.

Przy wysytce dokumentow system musi umozliwia¢ drukowanie etykiet oraz nadrukéw na zwrotki
i koperty w najpopularniejszych formatach (w tym co najmniej co najmniej: C4, C5, C6).

System musi umozliwia¢ rejestrowanie oraz powigzanie z odpowiednim dokumentem potwierdzenia
dostarczenie pisma adresatowi (tzw. zwrotka - ZPO -zwrotne potwierdzenie odbioru).

System musi umozliwia¢é dokonanie wyboru przez pracownika, w jaki sposéb chce skierowaé
korespondencje do adresata i przekazac jg do kancelarii w celu wystania.

EZD musi umozliwia¢ definiowanie adresatéw przesytek. W szczegdlnosci modut musi umozliwi¢ wybor
adresatéw okreslonego typu (wewnetrzny, zewnetrzny, ESP, fax, email, etc.)

System musi umozliwi¢ wybor adresata z bazy interesantdw lub dodanie nowego adresata.

System musi umozliwié¢ okreslenie parametréw przesytki (w tym, m.in.: forma przesytki, rodzaj ZPO, czy
za pobraniem, rodzaj priorytetu, czy poste restante, sposoby obstuzenia, sposoby postepowania
z przesytky, parametry i gabaryty przesytki). Wybdr parametréw tam gdzie to mozliwe powinien
odbywac sie z list stownikowych (listy stownikowe powinny podlegaé edycji).

System musi mie¢ mozliwosé rejestrowania i kontroli obiegu korespondencji wewnetrznej pomiedzy
pracownikami i komorkami organizacyjnymi.

System powinien umozliwi¢ dokonywanie wysytek w dwdch trybach — za posrednictwem kancelarii
wysytkowej oraz samodzielnie przez referentow.

EZD musi umozliwia¢ dokonywanie wysytki przez referentéw w postaci elektronicznej (email, faks)
bezposrednio z systemu.

Wszystkie wysytki elektroniczne z systemu EZD muszg by¢ odnotowywane w centralnym rejestrze
korespondencji wychodzace;.



7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

Wysytka dokumentow przez kancelarie wychodzaca lub referenta powinna wspierac agregacje przesytek
do jednego adresata.

System musi zawiera¢ wsparcie dokonywania nadrukéw na kopertach popularnych formatéw oraz
zwrotkach, co najmniej krajowych i zagranicznych.

System musi umozliwia¢ dokonywanie nadrukéw kodéw kreskowych na zwrotkach.

W przypadku przesytek wysytanych za zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) EZD musi umozliwic¢
wyszukanie przesytki po kodzie kreskowym z ZPO lub numerze sprawy oraz odnotowanie faktu
doreczenia, badz nie doreczenia przesyiki.

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

8 Wymagania dotyczgce dekretacji i obstugi spraw

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7
8.8

8.9

8.10

8.11

EZD musi umozliwi¢ co najmniej:
1) procedowanie sprawy zgodnie z obiegiem ustalonym w instrukcji kancelaryjnej lub witasciwej

procedurze;
2) przygotowanie projektéw i czystopisdw pism wychodzgcych;
3) wprowadzenie poprawek i uwag przez uprawnione osoby do dokumentéw;
4) akceptacje i zatwierdzanie pism w sprawie;
5) mozliwo$¢ dodawania do danej sprawy wszystkich pism, projektow, korespondencji, takze

mailowej, notatek itp. w sposéb umozliwiajagcy odtworzenie poszczegdlnych etapdw i sposobu

jej procedowania.
System musi umozliwiaé wszczecie sprawy bez pisma przewodniego, na podstawie pisma wytworzonego
w systemie lub notatki stuzbowej czy dyspozycji.
System musi umozliwia¢ pracownikom komdrek organizacyjnych (tych samych, ale takze rdznych)
wspdlng prace nad sprawami przez nich prowadzonymi, np. informujgc o kolejnosci zapisywania zmian
przez uzytkownikow.
System - poza mozliwoscia dokonania dekretacji - musi umozliwi¢: zwrot mylnie skierowanego
(zadekretowanego) pisma, oznaczenia pisma jako zatatwione, dodanie dowolnych notatek do danego
pisma czy sprawy.
EZD musi umozliwiaé dekretacje sprawy do dziatu/stanowiska pracy w zaleznosci od uprawnien
i informacji o osobach procedujgcych sprawe.
System musi umozliwia¢ automatyczng dekretacje dla wybranych kategorii przesytek.
System musi umozliwia¢ ustalanie i monitorowanie oraz nadzorowanie terminéw i realizacji spraw.
EZD musi umozliwia¢ wielopoziomowq dekretacje dokumentéw na wielu uzytkownikéw, w tym
przydzielenie kilku osobom poszczegdlnych elementéw danej sprawy. W takim przypadku system musi
umozliwia¢ okreslanie réznego zakresu dekretacji dla poszczegdlnych oséb.
System musi umozliwiaé¢ dekretacje wraz z dyspozycjg zaréwno za pomocg komunikatow wybranych
z listy (np. pilne, prosze moéwi¢, do wiadomosci) jak i za pomocg dodatkowych dyspozycji w postaci
dowolnych notatek.
Podczas dekretowania i przekazywania spraw oraz dokumentdéw System musi umozliwi¢ wyszukiwanie
0s0b przez wpisywanie fragmentu imienia, nazwiska lub nazwy komérki organizacyjne;j.
Podczas dekretowania pism system musi wyswietli¢ informacje o ilosci zadan, aktualnie przypisanych do
danego pracownika oraz ewentualnej nieobecnosci danego pracownika i ustalonym dla niego
zastepstwie.



8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

8.19

8.20

8.21

8.22

8.23

8.24

8.25

8.26

8.27

8.28

8.29

8.30

Odebranie przez adresata korespondencji wewnetrznej, polecenia itd. musi by¢ automatycznie
odnotowane i przechowywane w systemie, a informacja o tym fakcie musi by¢ tatwo dostepna dla
nadawcy.
System musi umozliwia¢ odnotowanie w systemie przyjecia dokumentu w postaci papierowej oraz
aktualne potozenie wersji papierowej.
System musi umozliwia¢ tworzenie dokumentéw na podstawie szablonéw (np. w formatach RTF).
System musi umozliwi¢ dodawanie pdl w szablonach (np. w postaci znacznikéw), ktére w trakcie
generowania pisma z szablonu bedg zastepowane danymi dotyczagcym danej sprawy z odpowiednich
rejestrow i baz.
System musi umozliwia¢ tworzenie powigzan miedzy dokumentami (pisma powigzane) wraz
z mozliwoscig wyboru rodzaju relacji (wartosci ze stownika).
W przypadku obiegu pisma bez okreslonej sciezki musi zapewni¢ mozliwosé wykonania nastepujgcych
operacji przez akceptanta:

1) wybdr nastepnej osoby do kolejnej akceptacji lub podpisu,

N

) wybdr czy zastosowac podpis elektroniczny,

w

) parafowanie i przestanie do wybranej osoby,

N

) przestanie dalej bez parafy,
) podpisanie (akceptacja) dokumentu,
) samodzielne dokonanie poprawek w dokumencie,

A

7) odestanie dokumentu do poprawy wraz z uwagami.
System musi umozliwi¢ akceptowanie (parafowanie) pism poprzez mozliwos$¢ okreslenia listy oséb do
akceptacji oraz opcji akceptacji réwnolegtej (domysinie osoby z listy winny akceptowad sekwencyjnie).
Projekt pisma do akceptacji musi zawieraé ostateczng wersje pisma tj. zadne dane nie mogg by¢
ukrywane.
System musi umozliwia¢ wydruk ostatecznej wersji dokumentu przez osobe podpisujgcg w celu jego
podpisania i opieczetowania.
System musi wspiera¢ przygotowanie i przekazanie wersji papierowej dokumentu do podpisu.
System musi umozliwiaé przekazanie pisma podpisanego podpisem elektronicznym.
System musi umozliwia¢ edycje opisu i tresci zatgcznika bezposrednio z poziomu EZD w odpowiedniej,
przypisanej do danego formatu pliku, aplikacji.
System musi umozliwia¢ wersjonowanie zatgcznikow plikowych. Poprzednie muszg byé widoczne
w systemie jako wersje historyczne. Dla kazdego dokumentu musi by¢é mozliwe przegladanie,
przywracanie i pobieranie wersji historycznych.
System musi ewidencjonowac i udostepniac historie zmian dokumentu.
System przy wysytce dokumentu musi automatycznie podpowiada¢ domysinego adresata, czyli odbiorce
pisma wiodgcego oraz umozliwia¢ zmiane adresata i wybér dodatkowych adresatéw z bazy.
System musi umozliwia¢ biezgce monitorowanie realizacji spraw co do ich terminowosci i zgodnosci z
obowigzujgca procedura.
System musi wskazywac¢ (np. za pomocg ikonek lub koloréw) sprawy, dla ktérych przewidziany czas
realizacji nie uptynat oraz sprawy przeterminowane.
System musi umozliwiaé wysytanie powiadomien systemowych lub/i mailowych wraz z mozliwoscig ich
konfigurowania.
System musi umozliwi¢ uzytkownikowi skonfigurowanie otrzymywania powiadomien co najmniej
o nastepujacych zdarzeniach:

1) otrzymanie nowych dokumentéw,

2) przydzielenie nowego zadania,

3) zaakceptowanie pism, ktérych jest referentem,



8.31

8.32
8.33

8.34

4) odrzucenie pism, ktorych jest referentem,

5) wysytka pisma,

6) doreczenie pisma,

7) niedoreczenie pisma,

8) nadanie uprawnien do dokumentu,

9) przekroczenie terminu realizacji sprawy,

10) przekroczenie terminu realizacji sprawy przez podwtadnego.
System musi umozliwié¢ uzytkownikowi skonfigurowanie otrzymywania powiadomien e-mail, co najmnie;j
w nastepujacych opcjach: powiadamianie kazdorazowe, wyfaczenie powiadomienia, powiadamianie nie
czesciej niz raz dziennie.
System musi zapewni¢ mozliwos¢ eksportu historii sprawy do pliku (np.pdf, RTF).
System musi posiada¢ mozliwos$¢ wgladu do wszystkich spraw w podlegtej jednostce organizacyjnej. EZD
musi udostepnia¢ widok takich spraw w przejrzystej formie graficznej drzewa i wyswietlaé informacje o
liczbie spraw prowadzonych w poszczegdlnych dziatach i przez poszczegdlnych pracownikéw, z
mozliwoscig podgladu sprawy.
System musi wykorzystywac¢ zaawansowane mozliwosci zarzadzania pracg grupowa w tym mozliwos¢
pracy grupowej w rozproszonym Srodowisku i strukturze EZD musi zapewni¢ mozliwos$¢
zaawansowanego wyznaczania zadan z wykorzystaniem kalendarzy grupowych i prywatnych.

9 Wymagania dotyczgce procesow (graficzny edytor procesow)

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7
9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

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

Edytor proceséw musi umozliwia¢ modelowanie procesdw metoda "przeciaggnij i upusé" z okresleniem
powigzan miedzy krokami i okreslaniem parametréw danego kroku.

Edytor powinien tworzyé i udostepniac liste akcji mozliwych do wykorzystania podczas budowania
procesu, obejmujacy, co najmniej: zapis i odczyt z bazy danych, wywotanie ustugi Web Service, wystanie
wiadomosci, tworzenie i zarzadzanie zadaniami dla uzytkownikdw, zbieranie informacji
o uzytkownikach, wyliczanie zawartosci pdl w oparciu o dane zebrane podczas realizacji procesu.

Edytor procesdw musi umozliwia¢ okreslenie zbioru pdl, ktdre beda dostepne do edycji w okreslonych
krokach obiegu.

Edytor procesdw musi umozliwia¢ przypisanie do kroku obiegu akcji typu: zmiana kroku, zmiana osoby
przypisanej bgdz wtasciciela, zmiana pola formularza, wystanie powiadomienia, wykonanie fragmentu
kodu.

Edytor proceséw musi posiada¢ mozliwos¢ nadawania termindw realizacji zadan w ramach tworzonego
procesu.

Edytor procesdw musi umozliwia¢ uzycie w poszczegélnych krokach obiegu dedykowanych formularzy.
Edytor proceséw musi umozliwia¢ graficzng edycje formularzy i ich integracje w procesie (w tym
definiowanie danych inicjalnych i uzywanie wprowadzonych danych w procesie).

System powinien dysponowa¢é bazg zatwierdzonych, obowigzujgcych formularzy przy czym powinien tez
madc tez wykorzystywac inne formularze.

Edytor proceséw powinien zapewni¢ mozliwos¢ monitorowania weryfikacji poprawnosci proceséw na
etapie ich tworzenia.

System musi umozliwia¢ $ledzenie poszczegdlnych etapdw procesu i informowaniu uzytkownikéw
o zadaniu do wykonania.

System musi umozliwiaé zapis i przegladanie historii wykonywanych czynnosci wraz z rodzajem zmiany
i osobg, ktdra jg wykonata.



9.13

9.14
9.15

9.16

9.17

9.18

9.19

9.20

System musi posiada¢ widok wyswietlajgcy wszystkie zadania zwigzane z pismami, sprawami czy innymi
zdarzeniami w obrebie danego procesu.

System musi umozliwiaé¢ wyswietlanie zadan do wykonania wynikajacych z danego kroku.

System musi zapewnia¢ obstuge proceséw wymagajgcych wykonywania czynnosci sekwencyjnie lub
rownolegle.

System powinien umozliwia¢ uruchamianie wybranych czesci danego procesu, pozwala¢ na okreslenie
etapow realizacji danego procesu lub warunkéw jego uruchamiania.

System powinien umozliwiaé¢ uprawnionym osobom do:

1) wstrzymywania danego procesu;
2) wznowienia procesu;
3) przekazania zadania innym osobom niz zdefiniowane w procesie;

System zapewni obstuge ponizszych proceséw, uwzgledniajgc specyfike i przepisy wewnetrzne
Zamawiajgcego, w tym wymagane formularze:

4) korespondencja przychodzaca;

5) korespondencja wychodzaca;

6) whniosek o dostep do informacji publicznej;

7) delegacje krajowe i zagraniczne;

8) whniosek o zatrudnienie pracownika;

9) absencja i urlop pracownika;

10) zamodwienie publiczne — wniosek zakupowy ponizej kwoty 5 tys zt;
11) upowaznienia;

12) obieg faktury kosztowej;

13) przygotowanie projektu umowy,

14) rezerwacja zasobu (sali, sprzetu, samochodu stuzbowego).

W odniesieniu do obiegu dokumentu ksiegowego system musi zapewni¢ co najmniej:
1) przyjecie i rejestracje dokumentu ksiegowego;
2) wstepng weryfikacje dokumentu ksiegowego przez wtasciwg komorke;
3) zatwierdzenie merytoryczne tj.
a. opis faktury;
b. zatwierdzenie;
c. obstuge irejestracje informacji o ptatnosci.
Wykonawca w czasie analizy przedwdrozeniowej zidentyfikuje i zanalizuje ponizsze procesy i przygotuje
ich opis oraz zamodeluje je przy uzyciu dostarczonego edytora procesow.
1) Zamdwienie publiczne — realizowane w trybie ustawy PZP;
2) Konkurs na aplikacje (obstuga wniosku aplikanta, az do wydania decyzji o przyjeciu na
aplikacje);
3) Przygotowanie budzetu (proces decyzyjny zakonczony zatwierdzeniem projektu
budzetu).
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10 Wymagania dotyczace funkcjonalnosci sktadu chronologicznego i archiwum zaktadowego

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

System musi posiadaé¢ funkcjonalnosci odpowiedzialne za obstuge sktadéw chronologicznych dla
dokumentdw papierowych. Zaktada sie funkcjonowanie osobnych skfadéw chronologicznych dla
Krakowa i Lublina.
W ramach kazdego sktadu chronologicznego system musi prowadzi¢ osobne rejestry dla:

1) dokumentéw odwzorowanych w catosci,

2) dokumentéw odwzorowanych w czesci lub nie odwzorowanych,

3) dokumentow i dla spraw, ktére bedg prowadzone wytgcznie w postaci elektronicznej ale

w toku ich realizacji powstang dokumenty papierowe.

Kazdy z tych dokumentéw otrzyma odrebne oznaczenie (np. kod kreskowy) i bedzie przechowywany
w pojemnikach do archiwizacji przewidzianym dla danej grupy dokumentéw/spraw.
System musi realizowaé¢ funkcjonalnosci zwigzane z brakowaniem dokumentacji w sktadzie
chronologicznym lub jej przekazywaniem do archiwum zaktadowego lub/i ekspertyza.
System musi posiadaé¢ funkcjonalnosci zwigzane z obstugg archiwum zaktadowego zaréwno dla
dokumentéw spraw prowadzonych w systemie kancelaryjnym tradycyjnym jak i dla spraw
prowadzonych wyfgcznie w systemie elektronicznym. System musi uwzglednia¢ istniejgce prawnie
i faktycznie réznice w postepowaniu z tego typu dokumentacja.
System musi posiada¢ funkcjonalnosci obstugujgce wszystkie procesy zwigzane z archiwizacjg
dokumentacji tj. tworzenie spisdw zdawczo-odbiorczych, przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego, tworzenie wiasciwej ewidencji archiwum zaktadowego, wycofywanie dokumentacji
z ewidencji archiwum zaktadowego, wypozyczanie i udostepnianie dokumentacji, przygotowanie spiséw
dokumentacji do niszczenia, przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji, ekspertyza
archiwalna, procedura zwigzana ze zniszczeniem lub uszkodzeniem dokumentacji, przekazywanie
dokumentacji do witasciwego archiwum panstwowego (w postaci tradycyjnej lub w postaci paczki
archiwalnej).
System musi posiadac funkcjonalnosci wspierajgce przekazywanie akt do archiwum zaktadowego wraz
z mozliwoscig nadzorowania przez archiwiste tworzenia projektdw izatwierdzania spiséw zdawczo-
odbiorczych oraz dodawania uwag do tworzonych w komérkach organizacyjnych spiséw.
System musi posiada¢ mozliwos$¢ tworzenia terminarza przekazania dokumentacji do archiwum
zaktadowego. W ramach terminarza wymagane jest: ustalenie terminéw przekazywanie dokumentacji
dla poszczegdlnych komodrek organizacyjnych i stanowisk, potwierdzenie ustalonego terminu przez
komoérki organizacyjne, wysytanie powiadomien o uptywajagcym terminie dla poszczegdlnych
uczestnikéw zapisanych w terminarzu dziatan, podglad realizacji dziatan zgodnie z przyjetym
terminarzem.
System zapewni funkcjonalno$¢ pozwalajgcg opatrze¢ dokumentacje przekazywang do archiwum
zaktadowe przez przekazujaca je komdrke organizacyjng dodatkowa klauzulg, ktéra pozwoli uzyska¢ do
nich wglad lub je wypozyczy¢ jedynie za zgoda uprawnionej osoby, z komoérki, ktéra wytworzyta
dokumentacje.
System podczas przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego przekazuje archiwiscie
uprawnienia do dysponowania archiwiscie pozostawiajgc przekazujgcemu prawo do wgladu do
dokumentacji.

10.10 System musi obstugiwaé archiwizacje spraw zgodnie z ich kategoriami archiwalnymi. Na podstawie

wiasciwe] kategorii archiwalnej EZD musi automatycznie dokonywa¢é selekcji i przygotowywaé witasciwg
ewidencje dokumentacji.

10.11 System musi mie¢ mozliwos¢ pracy zaréwno z obowigzujgcymi jak i nieaktualnymi juz jednolitymi

rzeczowymi wykazami akt. Zmiana wykazu akt nie moze wptywaé na zmiane sygnatury archiwalne;.
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10.12 Wykonawca wprowadzi w trakcie wdrozenia do systemu zaréwno aktualny jak i nieobowigzujacy juz
jednolity rzeczowy wykaz akt Zamawiajgcego.

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

10.14 System musi umozliwia¢ przekazywanie do archiwum zaktadowego wybranych teczek lub spraw.
Przekazywanie moze nastgpi¢ zawsze w obrebie danej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

10.15 System powinien zapewni¢ przekazywanie do archiwum zaktadowego wytacznie akt spraw ostatecznie
zakonczonych.

10.16 System musi da¢ mozliwo$é automatycznego tworzenia spiséw zdawczo-odbiorczych na podstawie
pozycji ze spisdOw spraw oznaczonych przez referentéw jako sprawy ostatecznie zakoriczone.

10.17 System musi umozliwi¢ weryfikacje faktu, czy wszystkie sprawy w teczce sg ostatecznie zakoriczone.

10.18 System musi zapewni¢ mozliwos¢ przechowywania spraw w teczkach odpowiadajacych kategorii
archiwalnej.

10.19 System musi umozliwi¢ podejrzenie spraw znajdujgcych sie w teczce, w szczegdlnosci wyswietlenie
informacja o kategorii archiwalnej (wynikajacej z jej przypisania do pozycji klasyfikacji).

10.20 Do archiwum przekazywane bedg wytgcznie teczki posiadajgce kategorie archiwalng A, B lub BE.
Dokumentacja posiadajgca kategorie Bc nie podlega przekazaniu do archiwum bez zmiany kategorii
i akceptacji archiwisty.

10.21 System musi automatycznie generowac spisy zdawczo-odbiorcze dla kazdej kategorii archiwalnej oraz
w obrebie danego roku.

10.22 System musi zapewniaé mozliwosé przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

10.23 W przypadku przekazywania dokumentacji spraw prowadzonych w postaci elektronicznej przekazywanie
nastgpi¢ ma w postaci paczki archiwalne;.

10.24 System wraz z paczka archiwalng musi przygotowac wtasciwy spis zdawczo-odbiorczy, zaréwno paczka
jak i spis powinny podlegaé procesowi akceptacji ze strony archiwisty.

10.25 System musi umozliwi¢ archiwiscie co najmniej podejrzenie paczki, przyjecie paczki, odrzucenie paczki
wraz z podaniem przyczyny.

10.26 Uprawniony pracownik musi mie¢ mozliwo$¢ wybrania z listy spraw, ktére chce przekaza¢ do Archiwum
Panstwowego.

10.27 System musi zapewnié¢ zgodnos¢ formatu metadanych eksportowanych dokumentéw ze standardem
tzw. ,paczki archiwalnej” opracowanym przez Naczelng Dyrekcje Archiwéw Panstwowych przy czym
Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu dowdd w postaci poprawnej walidacji przyktadowe;j,
wygenerowanej przez EZD paczki archiwalnej w systemie ADE.

10.28 Po zakonczeniu procedury brakowania dokumenty, ktére przeszty pomyslnie procedure mogg byc
usuniete z systemu.

10.29 System po zakonczeniu procedury brakowania musi umozliwia¢ umieszczenie w systemie odwzorowania
dokumentdéw potwierdzajgcego zniszczenie.

10.30 System musi umozliwia¢ zarzadzanie papierowymi zasobami, w tym: wypozyczanie, wyszukiwanie,
edycje, przegladanie, brakowanie, zmiane kategorii archiwalnej, przekazywanie do wiasciwego
archiwum panstwowego, ekspertyze archiwalna.

10.31 System uniemozliwi przekazanie do archiwum teczek zawierajgcych niezamkniete sprawy (zgodnie
z informacjg umieszczong we wtasciwych rejestrach)

10.32 System uniemozliwi przekazanie do archiwum spraw prowadzonych w sposdb elektroniczny i nie
opisanych wiasciwym zestawem metadanych.

10.33 System musi umozliwia¢ reczne przypisywanie i zmienianie kategorii archiwalnej dla spraw w paczce
archiwalnej.

10.34 System musi umozliwia¢ uprawnionemu pracownikowi archiwum weryfikacje paczki archiwalnej.
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10.35 System musi zapewni¢ mechanizmy brakowania akt w archiwum elektronicznym EZD musi zapewnic
mechanizmy umozliwiajgce wykonanie ekspertyzy akt w archiwum elektronicznym EZD musi zapewnic
wsparcie dla przekazywania pism papierowych do archiwum elektronicznego (w tym mechanizm kodéw
kreskowych, pozwalajacych automatycznie oznaczy¢ znalezione pozycje na liscie).

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

10.37 System umozliwi biezgce nadzorowanie ilosci posiadanych w archiwum zaktadowym: metréw biezgcych
dokumentacji ilosci teczek i jednostek archiwalnych z podziatem na kategorie archiwalne, roczniki,
dokumentacje wytworzona przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

10.38 System pozwoli na obstuge wiecej niz jednej filii archiwum zaktadowego przy zatozeniu, ze cata
ewidencja prowadzona jest centralnie, a poszczegdlne filie prowadzg osobno procedure zwigzang
z przejmowaniem dokumentacji z komérek organizacyjnych. Materiaty archiwalne w postaci papierowej
przechowywane sg w filii przez 10 lat, a nastepnie przekazywane do archiwum zaktadowego KSSiP.
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11 Wymagania dotyczace tworzenia rejestrow kancelaryjnych

111
11.2

11.3

11.4

11.5
11.6
11.7

11.8
11.9

System musi umozliwiaé¢ prowadzenie dowolnej ilosci rejestrow.

System musi by¢ wyposazony w graficzny edytor rejestréw, ktéry umozliwi uprawnionej osobie
tworzenie prowadzonych rejestréw oraz ich kolumn.

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

System musi zapewnia¢ definiowanie rejestru o strukturze ztozonej co najmniej z nastepujacych typéw
pol: tekst z mozliwoscig zdefiniowania maski numeru, data, stownik, lista.

System musi umozliwia¢ ustawianie uprawnien do rejestru dla uzytkownikéw i grup uzytkownikéw.
System musi umozliwiac eksport rejestru do pliku w formacie co najmniej: .csv, .xls, .pdf, .html.

System musi umozliwiaé¢ import okreslonych danych do rejestrow z plikéw Excel, wedtug okreslonego
schematu np. na podstawie zdefiniowanego mapowania kolumn na pola.

System musi umozliwia¢ okreslenie, do wybranych typdw pdl, czy jest to pole obowigzkowe.

System musi umozliwi¢ filtrowanie, sortowanie, przestawianie i ukrywanie kolumn w celu utatwienia
pracy analitycznej.

12 Wymagania dotyczace raportow i zestawien

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

12.8

System powinien umozliwia¢ wygenerowanie co najmniej raportéw lub zestawien typu:
1) pocztowa ksigzka nadawcza,

N

liczba zatatwionych spraw w komérkach organizacyjnych,

w

obtozenie zadaniami w komérce organizacyjne;j,

I

raport terminowosci pracownikéw,

A U

spis spraw,

~N

dynamika przetwarzanych spraw,

00

)
)
)
) ksigzka adresowa,
)
)
)

pisma przychodzace,

9) pisma wychodzace,

10) pisma wewnetrzne.
System powinien posiada¢ mozliwos¢ tworzenia innych niz wymienione w punkcie 10.1 raportéw przy
czym tworzenie dodatkowych raportow nie powinno wymagaé¢ wiedzy programistycznej od
uzytkownikow.
System musi zapewni¢ eksport widokéw danych z systemu co najmniej do formatéw: .csv, .xls, .pdf,
.html.
System musi udostepnia¢ co najmniej statystyki: spraw rozpoczetych, spraw ostatecznie zakonczonych
z podziatem na rok, miesigc, komaorke organizacyjng, pracownika.

Dostep do wybranych raportow, statystyk i zestawien powinien by¢ zalezny od otrzymanego poziomu
uprawnienia.
System powinien umozliwia¢ prezentacje procesdw w postaci graficznych diagramoéw wraz z prezentacja

etapu procesu, ktéry jest w danej chwili realizowany.

System powinien prezentowaé¢ w postaci graficznej powigzania organizacyjne, w tym hierarchiczne
powigzania miedzy komaérkami organizacyjnymi i stanowiskami.

System musi umozliwiaé korzystanie z zewnetrznych zrédet danych.
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13 Wymagania dotyczace zastepstw i przydziatu uprawien

13.1

13.2

133

13.4
13.5

13.6

13.7

13.8

13.9

System musi zapewnié¢ mozliwos$¢ przyporzgdkowania pracownika do wielu stanowisk (mozliwos¢ pracy
na wiecej niz jednym stanowisku).

System musi umozliwia¢ zarzadzanie dostepem uzytkownikéw do réznych rodzajow kategorii spraw,
schematéw numeracji oraz rejestrow.

System musi umozliwia¢ nadawanie uprawnien do dokumentdw co najmniej na poziomie: do wgladu
(odczyt), do edycji (odczyt i zapis), do druku (uprawnienie, brak uprawnien).

Uprawnienia do dokumentéw muszg by¢ definiowane dla grup oraz poszczegdlnych uzytkownikow.
System musi zagwarantowa¢, iz w przypadku edycji dokumentu przez uprawnionego uzytkownika
pozostali uzytkownicy bedg mogli pobiera¢ dokument jedynie w trybie do wgladu (odczyt).

System musi umozliwia¢ dodawanie zastepstw: bezposrednio przez pracownika, przez zwierzchnika,
przez administratora.

System musi gromadzié historie udzielonych zastepstw.

System musi posiada¢ mechanizm zapewniajgcy mozliwos¢ zatatwiania spraw w przypadku nieobecnosci
osoby poprzez funkcjonalnos$¢ zastepstw (zatatwianie spraw nie moze nastepowac poprzez logowanie na
konto i hasto nieobecnej osoby).

System musi posiada¢ mozliwos¢ udzielania zastepstw przez pracownikéw oraz prace w zastepstwie,
przy czym w historii sprawy/dokumentu musi byé widoczne, ze w czasie zastepstwa czynnosSci na
obiekcie wykonata osoba zastepujgca wraz z jej wskazaniem.

13.10 System musi umozliwia¢ tworzenie planéw i wykazéw zastepstw.

13.11 System musi umozliwia¢ przekazanie spraw w przypadku odejscia z pracy lub zmiany zakresu czynnosci

pracownika oraz w przypadku likwidacji lub potgczenia komérek organizacyjnych.

14 Wymagania dotyczace obstugi pracownikéw zdalnych

141

14.2
14.3

System musi zapewni¢ bezpieczny dostep dla pracownikéw znajdujacych sie w innych lokalizacjach
Zamawiajgcego oraz pracownikdéw wykonywujgcych swoje obowigzki poza statymi siedzibami
Zamawiajgcego.

System musi zapewnic bezpieczne mechanizmy pracy zdalnej dla uprawnionych pracownikdw.

System musi zapewniad prace takze za pomocg urzadzen mobilnych poprzez przegladarke internetowa.

15 Wymagania dotyczace podpisu elektronicznego

15.1

15.2

15.3

15.4

15.5

System musi zapewniaé¢ podpisywanie dokumentédw niekwalifikowanym i kwalifikowanym podpisem
elektronicznym (weryfikowanym certyfikatami wszystkich centréw kwalifikowanych dziatajgcych
w Polsce na dzien sktadania oferty) z poziomu aplikacji, przy czym dopuszczalne jest uzycie appletu Java.

System musi zapewniaé obstuge podpisu elektronicznego zgodnego ze standardem XML Advanced
Electronic Signature (XAdEs).

System musi zapewni¢ mozliwos¢ wykorzystania podpisu elektronicznego na kazdym etapie pracy
z dokumentami np. musi umozliwia¢ na etapie akceptacji podpisywania pism bezpiecznym podpisem
elektronicznym z uzyciem certyfikatu kwalifikowanego.

System musi umozliwia¢ weryfikacje podpisu elektronicznego i wyswietla¢ dla danego dokumentu (takze
dla pism przychodzacych) informacje o poprawnej badz nie weryfikacji podpisu.

System musi umozliwiaé pobranie podpisu i certyfikatu, ktérym zostat podpisany dokument.
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15.6 W ramach zamdwienia Wykonawca dostarczy wszelkie niezbedne komponenty potrzebne do obstugi
podpisu elektronicznego w systemie.

16 Wymagania dotyczace komunikacji z ESP i ePUAP

16.1 System musi zapewniaé¢ przetwarzanie i wykorzystywanie danych zawartych w formularzach
otrzymywanych za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) pozostajacej w dyspozycji
Zamawiajgcego oraz z ePUAP.

16.2 Wspotpraca systemu z platformg ePUAP musi odbywaé sie poprzez konto KSSiP na ePUAP.

16.3 System musi umozliwia¢é automatyczng archiwizacje wystawionego przez ePUAP urzedowego
poswiadczenia odbioru (dalej: UPO).

16.4 System musi zapewni¢ automatyczng archiwizacje wystawionego przez ePUAP poswiadczenia
przedtozenia nadawcy dokumentu elektronicznego.

16.5 Przesytanie UPO do nadawcy dokumentu elektronicznego odbywac sie ma za pomocg ePUAP.

16.6 System musi przechowywaé wytworzone UPO przez okres, przez jaki jest zobowigzany przechowywac
dokument elektroniczny opatrzony tym poswiadczeniem. UPO ma by¢ automatycznie elementem
sprawy.

16.7 System musi realizowa¢ dtugookresowe (po wygasnieciu okresu waznosci certyfikatu nadawcy)
archiwizowanie dokumentéw.

16.8 System musi umozliwia¢ ewidencjonowanie dokumentdéw elektronicznych doreczonych podmiotom oraz
wytworzonych urzedowych poswiadczen odbioru.

16.9 System musi udostepnia¢ mozliwosé przesytania informacji zwrotnej dotyczacej danej sprawy w postaci
publikacji statusu sprawy automatycznie generowanego w module obiegu dokumentédw na kazdym
etapie procesu rozpatrywanej sprawy.

16.10 System musi zapewnia¢ mozliwosé przestania dodatkowych dokumentéw dotyczacych danej sprawy.

16.11 System musi umozliwiaé przestanie decyzji/odpowiedzi w formie dokumentu elektronicznego do ESP
i platformy ePUAP oraz wygenerowanie (podpisanie) Urzedowego Poswiadczenia Doreczenia.

16.12 Integracja z platformg ePUAP musi zapewni¢, iz dokumenty sktadane do skrytki KSSiP na platformie
ePUAP za posrednictwem ESP dostepne bedg automatycznie w module EZD.

16.13 System musi zapewnic, ze ztozone dokumenty prezentowane bedg w formie wizualnej w EZD w oparciu
o wzory wnioskéw zaréwno przechowywane w Centralnym Repozytorium Wzoréw Dokumentow na
platformie ePUAP jak i o lokalne wzory dokumentéw.

16.14 System musi zapewni¢ przekazywanie dokumentéw przygotowanych w EZD bezposrednio do skrzynek
whnioskodawcédw na ESP lub platformie ePUAP.

16.15 System musi pozwala¢ na wysytke pisma/pism do wielu odbiorcéw na adresy skrytek ePUAP
zdefiniowane w stowniku kontrahentéw systemu (korespondencja seryjna),

16.16 System musi by¢ autoryzowany do wspdtpracy z ePUAP przy pomocy certyfikatu cyfrowego.

16.17 System musi otrzymywac i przechowywac informacje o wniesionych optatach urzedowych w postaci EPO
— Elektronicznego Potwierdzenia Opfaty.

16.18 System powinien zapewni¢ komunikacje z testowg i produkcyjng platformg ePUAP.

16.19 System musi odbiera¢ i przechowywac informacje zawierajgce Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia
(UPP) i Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD) powigzane z dokumentami, ktorych one dotyczg.

16.20 System musi automatycznie podpowiadaé adres skrytki ePUAP wnioskodawcy przy przygotowywaniu
wysytki korespondencji.
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17 Wymagania dotyczace bezpieczenstwa dokumentéw i danych

17.1 System musi zapewniaé wysoki poziom bezpieczenstwa i ochrony danych przetwarzanych,
przechowywanych i transportowanych zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29.04.2004 r. w sprawie dokumentacji i przetwarzania danych osobowych oraz
warunkéw technicznych i organizacyjnych jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informacyjne
stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 100 poz. 1024).

17.2 Bezpieczenstwo funkcjonowania systemu zapewnione zostanie poprzez logowanie, ochrone danych,
hierarchizacje dostepu, hierarchie uprawnien, szyfrowanie, ochrone danych osobowych.

17.3 System musi uzywaé¢ mechanizmdéw zapisywania historii dziatan w celu logowania i raportowania na
poziomie obiektu i atrybutu.

17.4 System musi zapewniaé ochrone zasobdéw informacyjnych przed nieautoryzowanym dostepem
z zewnatrz i wewnatrz systemu.

17.5 System musi zapewniac definiowanie praw do zapisu, zapisu i usuwania danych na poziomie wybranych
wierszy danych.

17.6 System musi zapewnic identyfikacje i kontrole tozsamosci uzytkownikow.

17.7 System musi umozliwié definiowane infrastruktury organizacyjnej okreslajacej role i zaleznosci pomiedzy
komaérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy.

17.8 System musi udostepnia¢ mechanizm hierarchizowania uprawnien do jego zasobow.

17.9 System musi zapewni¢ mechanizmy kontroli dostepu do zasobdw.

17.10 System musi gwarantowac, ze cato$¢ transmisji - wszystkie przesytane dane przez uzytkownika do
serwera, jak i te przesytane z serwera do uzytkownika - bedzie szyfrowana (np. poprzez zastosowanie
mechanizmdw SSL).

17.11 System musi zapewnia¢ mozliwos¢ ustawienia dtugosci czasu trwania sesji, po ktdrej system
samoczynnie wyloguje uzytkownika z systemu, gdy ten pozostawi podtgczony komputer do systemu
obiegu dokumentéw i bedzie bezczynny.

17.12 System musi by¢ odporny na zawieszenie sie stacji roboczych, tj. usterka stacji roboczej w trakcie pracy
w systemie nie moze spowodowac niestabilnosci pracy systemu dla pozostatych uzytkownikow.

17.13 System musi uniemozliwia¢ wprowadzanie i modyfikacje danych w sposéb anonimowy.

17.14 System musi umozliwia¢ centralne zarzadzanie uzytkownikami i ich uprawnieniami.

17.15 System musi umozliwia¢ wybdr zdarzen, ktére majg by¢ rejestrowane w logach systemowych,
w szczegblnosci, co najmniej, zdarzen typu:

1) niepowodzenie logowania do systemu;

2) rodzaj operacji wykonywanych na dokumencie/obiekcie w repozytorium;

3) wszystkie operacje dodawania, edycji i usuwania tresci/dokumentéw publikowanych na
portalach (dziatania redakcyjne);

4) wszystkie zdarzenia dotyczace przebiegu procesu workflow;

5) szczegdty wszystkich uruchamianych zadan wsadowych;

6) dziennik zdarzen krytycznych i btedéw.

18 Wymagania dotyczace formularzy elektronicznych (edytor formularzy)

18.1 System musi umozliwiaé samodzielne definiowanie przez zamawiajgcego formularzy elektronicznych
dostepnych za pomocg przegladarki internetowej. Formularze muszg by¢ dostepne rowniez dla potrzeb
ESP.
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18.2

18.3

18.4

18.5

18.6
18.7

18.8

18.9

Edytor formularzy powinien mie¢ typ typu WYSIWYG (What You See Is What You Get) do
tworzenia, publikowania i udostepniania formularzy elektronicznych i umozliwia¢ tworzenie metoda
"przeciagnij i upusc".

Edytor formularzy powinien umozliwiaé oprogramowania zdarzen, przyciskdw, wprowadzenia regut,
formatowania warunkowego bez znajomosci jezykdw programowania.

Edytor formularzy musi zostaé zintegrowany z edytorem stownikéw aby daé¢ mozliwos¢ podiaczenia
wartosci stownika pod liste rozwijang formularza.

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

Edytor formularzy musi zapewnia¢ mozliwos¢ tworzenia zaktadek.

Edytor formularzy musi zapewnia¢ mozliwos¢ dodawania zaawansowanych elementéw: tabele
z etykietami kolumn i wierszy pobieranych ze stownikdw, sekcje powtarzalne.

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

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

18.10 Edytor formularzy musi umozliwia¢ definiowanie regut walidacji pdl formularza oraz okreslanie pdl

obowigzkowych.

18.11 Edytor formularzy musi umozliwia¢ definiowanie tekstu pomocy wyswietlanego dla pdl formularza.

18.12 Edytor formularzy musi umozliwiac eksport i import definicji formularza do formatu xml.

18.13 Edytor formularzy powinien wykorzystywa¢, przy tworzeniu formularza, w postaci istniejgcych

przyciskdw co najmniej nastepujace narzedzia:

7) dodaj obrazek tta formularza;

8) wytnij, kopiuj, wklej, zaznacz wszystko - odrebne przyciski umozliwiajgce wykonanie operacji na
pojedynczych elementach formularza lub grupach elementéw (z obstugg skrétéw klawiaturowych
analogicznych do Microsoft Office);

9) wyszukaj, zamien;

10) waliduj - umozliwia przetestowanie prawidtowosci konstrukcji formularza. W przypadku
wystgpienia btedu w formularzu wyswietla odpowiedni komunikat lub serie komunikatéw o
btedach odpowiadajacych obiektom, ktérych dotycza;

11) dodaj element;

12) okresl zrédto danych;

13) podtacz pod zewnetrzne Zrddto danych (np. Web Service, XML).

18.14 wykorzystania nastepujacych typéw pdl przy tworzeniu formularza:

1) lista rozwijalna (ang. list box);

2) obszar tekstowy wielo liniowy (ang. text area);
3) pole tekstowe o definiowanej ilosci znakow;
4) pole zaznaczenia tak/nie (ang. checkbox);

5) pole wyboru jeden z wielu (ang. radio);

6) pole przesytania pliku;

7) link umozliwiajgcy umieszczenie adresu URL;

8) data (z wyborem z kalendarza);

9) pole tabeli danych, umozliwiajgce wyswietlanie, dodawanie, usuwanie, edycje danych
tabelarycznych;

10) aplikacja musi umozliwia¢ ukrywanie/wyswietlanie fragmentéw formularza w zaleznosci od
wyboru w innych wskazanych polach formularza.
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19 Wymagania dotyczace administracji i personalizacji

19.1

19.2

19.3
194
19.5
19.6

19.7
19.8

19.9

System musi co najmniej zapewni¢ mechanizmy personalizacji po stronie uzytkownikdw poprzez
rejestracje i uwierzytelnianie uzytkownikéw z wykorzystaniem ustugi katalogowej MS Acitve Directory.
System musi  zapewni¢ mechanizmy nadawania prawa dostepu, umozliwiajagce wybranym
uzytkownikom selektywny dostep do informacji: autoryzacja i hierarchizacja praw dostepu do
okreslonych funkcji, czynnosci, opcji, dokumentéw i elementéw dokumentu.

System powinien zapewni¢ mozliwos¢ dostosowania wyswietlanych elementéw do indywidualnych
(definiowanych) preferencji uzytkownikéw.

Panel administracyjny musi umozliwia¢ zarzadzanie uktadem i zawartoscig menu EZD.

System musi umozliwi¢ eksport dziennika zmian co najmniej do formatéw (pdf, xls, csv, html).

System musi zapewni¢ mozliwos¢ graficznego projektowania hierarchii zalezno$ci iuprawnien
uzytkownikow.

System musi udostepniac widok catej struktury jak i wybranych fragmentdéw i elementéw.

System musi umozliwia¢ szybka edycje elementéw (np. zmiane danych teleadresowych uzytkownika)
bezposrednio z poziomu struktury organizacyjne;j.

System musi umozliwiaé konfigurowanie poszczegdlnych widokdéw, szablonéw i formularzy poprzez
ustalania kolejnosci przechodzenia, ustalania zawartosci pdl, mapowanie pdl, dodawanie pdl i ich
etykiet.

19.10 System musi pozwala¢ na administrowanie i wersjonowanie zmian w strukturze organizacyjnej, przy

czym zmiany oznaczen komaérek organizacyjnych mogg wptywad jedynie na znaki nowych spraw.

20 Wymagania dotyczace wyszukiwania dokumentoéw i ich indeksowania

20.1

20.2

20.3

20.4

20.5

20.6

System musi umozliwia¢ wyszukiwanie petno tekstowe oraz indeksowanie z uwzglednieniem zasad
polskiej sktadni i fleks;ji.

Systemie powinien umozliwia¢ gramatyczng normalizacje wyszukiwania dla jezyka polskiego, polegajaca
na tym, ze wszystkie odmiany danego stowa podlegajg indeksowaniu, oraz szukanie na podstawie
jednej odmiany stowa daje rezultaty zawierajgce wszystkie odmiany danego stowa. System musi
rowniez umozliwia¢ tozsame traktowanie polskich znakéw diakrytycznych z ich niediaktrytycznymi
odpowiednikami.

System musi umozliwi¢ wyszukanie dowolnego elementu (dokumentu, szablonu, pliku, folderu, zapisu)
w Systemie wg. dowolnych metadanych.

System musi zapewniac filtrowanie i sortowanie po dowolnych atrybutach obiektéw. Filtrowanie
i sortowanie musi by¢ dostepne takze we wszystkich rejestrach i zestawieniach po kolumnach lub/i za
pomocg okien dialogowych.

System musi udostepniaé wyszukiwanie w trybach: prostym i zaawansowanym, w ktérym mozliwe jest
taczenie kryteridw wyszukiwania.

System musi umozliwia¢ zapisywanie kryteriow i wynikbw wyszukiwania do ich ponownego
wykorzystania np. poprzez eksport do pliku (co najmniej w jednym z formatdéw: csv, xls, pdf, html).

21 Wymagania dotyczace integracji z systemami posiadanymi przez Zamawiajacego

211

System musi by¢ zintegrowany z bazami: kontrahenci, pracownicy, wyktadowcy, opiekunowie (z systemu
Enova), aplikanci, wyktadowcy (z systemu Apollo) oraz uzytkownicy (Active Directory) w sposdb
umozliwiajgcy zaréwno pobieranie danych jak i ich edytowanie i uzupetnianie przez zdefiniowanych
uzytkownikow.
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21.2

21.3

21.4

215

21.6

21.7

21.8

21.9

System musi umozliwiaé pracownikom utworzenie wniosku urlopowego w postaci formularza
elektronicznego oraz jego przekazanie w systemie wg $ciezki zdefiniowanej w workflow.

System musi prezentowaé pracownikom na elektronicznym formularzu wniosku urlopowego informacje
o przystugujgcym urlopie.

System musi walidowaé dane blokujgc ztozenie wniosku przy niespetnionych warunkach np. wadliwie
wybrany okres urlopu, brak przystugujgcego urlopu.

System musi posiadaé¢ formularz oraz obieg dla procesu delegacji zintegrowany z programem kadrowym.
W zakresie obstugi delegacji, EZD musi umozliwiaé¢ rejestracje absencji pracownika na podstawie
procesowanego formularza delegacji w programie kadrowym bez konieczno$ci przepisywania danych.
System musi posiada¢ dedykowany formularz oraz obieg faktury zgodny z obowigzujgca instrukcjg
kancelaryjng wraz z mechanizmami integracyjnymi umozliwiajgcymi zarejestrowanie dokumentu
w programie finansowym bez koniecznosci przepisywania danych.

System w zakresie dokumentéw typu faktura musi by¢ zintegrowany na poziomie przekazania danych
z faktury przynajmniej w zakresie metadanych opisujgcych dokument oraz zatgcznika stanowigcego
odwzorowanie graficzne zarejestrowanego dokumentu.

System powinien umozliwia¢ publikowanie pewnych tresci (zwigzanych z realizowanymi scenariuszami)
bezposrednio na stronie internetowej lub/i intranetowej Zamawiajgcego.

22 Wymagania techniczne

22.1

22.2

22.3

22.4

22.5

22.6

22.7

System powinien zapewnic:
1) mozliwos¢ komunikacji i integracji w warstwie przeptywu informacji z dowolng
technologia,
2) fatwos¢ integracji z centralnymi systemami administracji publicznej (np. ePUAP,
rejestrami publicznymi),
3) wysoka skalowalno$¢ wydajnosciowg i funkcjonalna,
4) mozliwos¢ modyfikacji sposobu dziatania systemu przez uprawnionych uzytkownikéw
bez koniecznosci ingerencji firm zewnetrznych,
5) otwartos¢ na dalszg rozbudowe,
6) prostote obstugi.
System musi wspotpracowac z bazami danych wykorzystywanymi w KSSiP — MSSQL — Enova, Firebird
1.25 — Apollo. Przy czym zakres integracji opisany zostat w punkcie 21 i zostanie doprecyzowany w czasie
analizy przedwdrozeniowe;j.
System powinien dziata¢ w technologii tréjwarstwowej tzn. wykorzystywa¢ w zakresie wszystkich
oferowanych funkcji prace poprzez graficzne przegladarki internetowe.
Aplikacja powinna umozliwia¢ prace co najmniej na przegladarkach: Firefox 3.0 i wyzszej z obstuga Flash
w wersji 12.0 i wyzszej, Chrome w wersji 37.0 i wyzszej oraz Internet Explorer w wersji 9.0 i wyzszej.
Aplikacja (przeglagdarka) powinna zapewni¢ bezproblemowg prace przy uruchomieniu z konta
o uprawnieniach zwyktego uzytkownika (bez uprawnien administratora).
System musi zapewnic¢ obstuge otwartych standardéw w wymianie informacji, umozliwiajgc realizacje
zasad interoperacyjnosci na wszystkich jej poziomach, poprzez:
1) ustugisieciowe (Web Services),
2) dokumenty w formacie XML oparte o schematy XML,
3) wizualizacje odwozorowan cyfrowych i dokumentéw wytworzonych bezposrednio
w systemie w dowolnej przegladarce internetowej,
4) formularze dostepne w dowolnej przeglagdarce internetowej,
System musi funkcjonowaé w zgodzie z siecig teleinformatyczng Zamawiajacego.
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22.8 Interfejsy systemu powinny pracowa¢ w architekturze SOA z wykorzystaniem ustug sieciowych
(Web Services).

22.9 Ustugi Web Service muszg charakteryzowad sie interoperacyjnoscig niezaleznie od tego, w jakiej
technologii zostaty utworzone.

22.10 Ustugi Web Service muszg by¢ zgodne ze standardem Web Services Interoperability Organization
(WS-I) (http://www.ws-i.org).
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23

24

25

26

27

Wymagania dotyczace wydajnosci i pojemnosci systemu

23.1 System musi by¢ otwarty i skalowalny, tzn. umozliwiaé¢ rozbudowe w celu sprawnej jego adaptacji do
istniejgcych ograniczen infrastruktury technicznej i zmieniajgcej sie liczby uzytkownikéw.

23.2 System musi umozliwia¢ obstuge wielu kancelarii i sekretariatow.

23.3 System musi umozliwia¢ przetwarzanie nie mniej niz 40 tys. dokumentdw rocznie, przy zatozeniu, ze
jeden dokument liczy $rednio ok. 5 stron.

23.4 Nalezy przyja¢, ze kazdego roku ilos¢ dokumentdw obstugiwana przez System bedzie rosta o ok 10%.

23.5 W systemie bedzie pracowato ok 120 osdéb, z czego 8 0séb to uzytkownicy podpisu kwalifikowanego.
(Szkota uzywa podpisu Certum wydanego przez Unizeto). Liczba uzytkownikdw podpisu moze wzrosngé
do ok. 20-30 os6b.

23.6 Wielko$¢ repozytorium Systemu, w ktérym przechowywane sg dokumenty, nie moze byé w zaden
sposéb ograniczona warunkami licencji.

Wymagania dotyczgce urzadzen

Zamawiajgcy dostarczy sprzet wymagany do funkcjonowania systemu EZD. Opis posiadanych urzadzen znajduje
sie w Zatgczniku 1 do OPZ — Opis Srodowiska teleinformatycznego Zamawiajgcego (w czesci ll).

Wymagania dotyczgce wdrozenia

25.1 Podziat obowigzkéw miedzy Wykonawcg i Zamawiajgcym zostanie ostatecznie ustalony i zaakceptowany
w ramach analizy przedwdrozeniowej.

25.2 Wykonawca wyznaczy Kierownika Projektu, ktéry bedzie odpowiedzialny za kontakt z wyznaczonymi
pracownikami Zamawiajgcego, cztonkami zespotu wdrozeniowego.

25.3 Kierownik Projektu bedzie na biezgco informowat o realizacji poszczegdlnych zadan zgodnie z ich
harmonogramem.

25.4 Zamawiajgcy wyznaczy zespot wdrozeniowy, zobowigzany do udostepniania dokumentéw oraz
informacji itp., niezbednych do realizacji przedmiotu zamdwienia. W ramach zespotu zostang
wyznaczone osoby do kontaktu, odpowiedzialne za realizacje poszczegdlnych zadan.

25.5 Zamawiajgcy musi uwzglednic¢ specyfike KSSiP i dostosowaé do niej sposdb i harmonogram realizacji
wdrozenia. Udziat niektdrych pracownikdw Zamawiajgcego w poszczegdlnych etapach wdrozenia moze
by¢ ograniczony przez realizacje obowigzkdw zawodowych, co Zamawiajgcy musi uwzglednic¢
przygotowujac harmonogram prac.

Wymagania dotyczgce wsparcia instruktazowego

Wykonawca udzieli wsparcia instruktazowego, spetniajgcego wymagania okreslone w Zatgczniku nr 3.
Harmonogram wsparcia zostanie ustalony przez Wykonawce w ramach analizy przedwdrozeniowej
i zaakceptowany przez Zamawiajgcego.

Wymagania dotyczgce dokumentacji

Wykonawca przygotuje i przekaze Zamawiajgcemu dokumentacje, spetniajgcg wymagania okreslone
w Zataczniku nr 4.
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28 Wymagania dotyczace procedur testowych i odbioru przedmiotu zaméwienia

28.1

28.2

28.3

284

28.5

28.6

28.7

28.8

Wszystkie dostarczone w ramach umowy produkty beda podlegaty procedurom w zakresie testéw
akceptacyjnych i odbioru jakosciowego - przyjecia do eksploatacji. Upowaznione osoby ze strony
Zamawiajgcego beda obecne przy wszystkich przeprowadzanych testach.
Procedury testowania i odbioru jakosciowego obejmuja:
1) testy akceptujace instalacje oprogramowania. Po pomyslnym przeprowadzeniu testéw strony
sporzgdzg protokét odbioru oprogramowania,
2) testy Systemu. Testy akceptacyjne Systemu, w tym oprogramowania zostang przeprowadzone
w celu:
a) sprawdzenia zgodnosci dostarczonego Systemu ze specyfikacjg ofertows,
b) sprawdzenia czy System spetnia wymagania okreSlone przez Zamawiajgcego
w specyfikacji wymagan,
c) sporzadzenia protokotu odbioru jakosSciowego przedmiotu.
3) Do protokotu odbioru jakosciowego dotgczone beda:
a) wykaz oprogramowania wraz z rodzajem i liczbg i warunkami licencjonowania,
b) dokumentacja projektowa, systemowa i powykonawcza, dokumentacja — instrukcja
uzytkownika oraz procedury eksploatacyjne wraz z instrukcjami.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia wtasnych testéw akceptacyjnych lub
powtdrzenia procedur dostarczonych przez Wykonawce.
Wykonawca zaproponuje, a Zamawiajacy zatwierdzi:
1) harmonogram procedury odbioru,

2) zasady testowania,

3) rodzaje testow,

4) warunki i zasady akceptacji testow,

5) warunki odbioru catego Systemu z uwzglednieniem wymagan okresSlonych w SIWZ przy

spetnieniu co najmniej warunkéw opisanych ponizej.
Przedmiot zamdwienia podlegat bedzie odbiorowi jakosciowemu i odbiorowi ilosciowemu, przy czym:
1) odbidr jakosciowy bedzie polegat na sprawdzeniu poprawnosci:

2) instalacji,

3) konfiguracji zakupionego rozwigzania,

4) zakfadanej funkcjonalnosci.

5) odbiér ilosciowy polegat bedzie na potwierdzeniu zgodnosci przedmiotu zamowienia ze

specyfikacjg zatgczong do umowy.
Zamawiajgcy wymaga, by wszystkie procedury odbioru instalacji i oprogramowania dedykowanego
odbywaty sie w obecnosci upowaznionych oséb obu Stron.
Miejscem odbioru jakosciowo-ilosciowego poszczegdlnych elementéw przedmiotu zamdwienia siedziba
Zamawiajgcego lub wskazana przez niego lokalizacja.
Zamawiajgcy wymaga odrebnych odbioréow iloSciowo-jakosciowych:
1) Dostawa projektu technicznego dla catosci rozwigzania.

2) Dostawa catosci niezbednych licencji oraz instalacja i konfiguracja dostarczanego Systemu.
3) Dostawa dokumentacji systemowe;j.
4) Dostawa dokumentacji administracyjno-eksploatacyjnej.

a U

Dostawa dokumentacji powykonawczej zawierajgca stan Systemu na moment odbioru.

~N

)

)

)

) Dostawa dokumentacji uzytkownika koricowego.

)

) Szkolenia dla uzytkownikéw koricowych z pracy aplikacji dostepowej.
)

00

Pozostate szkolenia wchodzgce w zakres przedmiotu zaméwienia.
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29 Wymagania dotyczace asysty

Wykonawca  zrealizuje zasady dotyczace gwarancji i  wsparcia
jako Asysta, w Zatgczniku nr 5.
Wykaz zatacznikéw do OPZ:

vk wnNn e

Opis srodowiska teleinformatycznego Zamawiajgcego
Wymagania dotyczace wsparcia instruktazowego
Wymagania w zakresie dokumentacji

Wymagania w zakresie serwisu i gwarancji
Wymagania w zakresie integracji z innymi systemami

24

technicznego,

okreslone



