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Zaljcznik nr 3a do SIWZ

Szczegdlowy opis przedmiotu zamoéwienia Systemu e-Urzad

Niniejszy dokument zawiera wymagania niezbedne do wdrozenia oraz uruchomienia systemoéw
informatycznych wraz z integracjg z systemami dziedzinowymi, wdrozeniem formularzy e-ustug oraz
wsparcie Zamawiajacego w zakresie wdroZenia oraz obshugi systeméw w ramach projektu
»Cyfrowe ustugi w zakresie udost¢pniania informacji publicznej Gminy Grodziczno” wraz ushuga
wsparcia technicznego. Przedmiot zaméwienia w zakresie Systemu e-Urzad jest nastepujacy:

1. Wdrozenie Portalu e-Urzad wraz z opracowanymi i wdrozonymi formularzami zintegrowanymi
z programami dziedzinowymi oraz automatyzacjg wypelniania formularzy podatkowych dla
Urzedu Gminy Grodziczno;

2. Wdrozenie Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (SEOD)

3. Zintegrowany System Informatyczny do obshugi Urzgdu Gminy Grodziczno (system
dziedzinowy).

I. WYMAGANIA PRAWNE

- Oferowane przez Wykonawce rozwigzania musza by¢ na dziefi odbioru zgodne z aktami prawnymi
regulujagcymi prace urzedoéw administracji publicznej oraz ustug urzedowych realizowanych droga
elektroniczng (e-ustug). Oferowane rozwigzania musza by¢ zgodne w szczegdlnosci z nastepujgcymi
przepisami:

1. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w.sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (t. j. Dz. U. 2011 r. Nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz.U. z 2020
poz. 256).

3. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(t.j. Dz.U. z 2020 poz. 164).

4. Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw pafistwowych (Dz. U. 2002 r. Nr 167 poz. 1375).

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

6. Rozporzadzenie  Ministra  Spraw  Wewnetrznych i  Administracji z  dnia
30 paZdziernika 2006 r. w sprawie szczegblowego sposobu postepowania z dokumentami
elektronicznymi (Dz. U. 2006 r. Nr 206 poz. 1518).

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

8. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1781)
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9. Rozporzagdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (t.j. Dz.U.UE.L. 20161 119.89)

10. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. 2001r. Nr 112
poz. 1198 z p6zn. zm.).

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

12. Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(tj. Dz.U. z 2019 poz. 1429)

13. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r.
w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na runku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE
(Dz. U. UE.L.2014.257.73 z dnia 28 sierpnia 2014 r.)

14. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2002 r. w sprawie okre$lenia warunkéw
technicznych i organizacyjnych dla kwalifikowanych podmiotéw $wiadczgcych ustugi
certyfikacyjne, polityk certyfikacji dla kwalifikowanych certyfikatéw wydawanych przez
te podmioty oraz warunkéw technicznych dla bezpiecznych urzadzen stuzacych do sktadania i
weryfikacji podpisu elektronicznego (Dz.U. z 2019 poz. 162).

15. Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. 2013r. poz.
1422).

16. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 27 wrzesnia 2005 r. w sprawie sposobu, zakresu i trybu
udostepniania danych zgromadzonych w rejestrze publicznym (Dz. U. 2005r. Nr 205
poz. 1692).

17. Ustawa z dnia 10 stycznia 2014 r. o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2020 poz. 344).

II. WDROZENIE PORTALU e-URZAD WRAZ Z OPRACOWANIEM I WDROZENIEM
NOWYCH FORMULARZY E-USLUG

Zakres przedmiotu zaméwienia obejmuje prace wdrozeniowe Portalu e-Urzad polegajace na wdrozeniu
formularzy e-uslug oraz integracji z programami dziedzinowymi w Urzedzie Gminy Grodziczno
na warunkach okreslonych w niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia.

Zamawiajacy dopuszcza modyfikacje uktadu prezentacji danych opisanego w koncepcji, jesli uzna,
Ze proponowane zmiany s3 korzystne dla Zamawiajacego z punktu widzenia funkcjonalnoéci i prostoty
obstugi systemu przez interesantow, a Wykonawca potwierdzi techniczng mozliwosé ich
wprowadzenia.

1) Minimalne wymagania funkcjonalne
1. Portal musi umozliwia¢ bezpieczne zalogowanie si¢ przez przegladarke z wykorzystaniem SSO
(Single Sign-On) platformy ePUAP (protokét SAML).

2. Portal musi umozliwiaé pozyskiwanie z Systemu Dziedzinowego (dalej SD), modernizowanego
w ramach niniejszego projektu, danych o aktualnych zobowiazaniach zalogowanego interesanta
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z uwzglednieniem naleznosci dodatkowych tj. odsetki i inne koszty na biezacg date logowania
w zakresie:

a. Prowadzenie spraw w zakresie podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych.
b. Prowadzenie spraw w zakresie podatku od nieruchomosci od oséb prawnych,
c. Prowadzenie spraw w zakresie podatku rolnego od 0s6b fizycznych.
d. Prowadzenie spraw w zakresie podatku rolnego od 0s6b prawnych.
e. Prowadzenie spraw w zakresie podatku lesnego od §rodkéw transportowych.
Portal musi by¢ podzielny na czgs¢ publiczng — udostepniang niezalogowanym uzytkownikom
oraz cz¢S¢ wewngtrzng — dla administratora systemu.
Wszystkie dane muszg by¢ pobierane z SD.
System musi umozliwia¢ zarzadzanie rejestrem interesantéw, gdzie kazdego interesanta mozna:

a. zidentyfikowa¢ minimum takimi danymi jak: typ podmiotu, Imie, Nazwisko, Login, dane
kontaktowe (telefon, eMail, faks, www, adres korespondencyjny, oraz dowolng liczbe
innych form kontaktu),

zmienié¢ mu dane podstawowe,
zmieni¢ mu dane kontaktowe,
powigza¢ go z interesantem z SD,
e. aktywowa¢ konto interesanta.
Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ powiazania uzytkownika z kontem kontrahenta w SD.

ao o

Uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ zmiany hasta.
Administrator musi mie¢ mozliwosé powigzania konta z kontem ePUAP.

Uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ przegladu swoich danych kontrahenta z SD, o ile jego konto
zostalo powiazane z kontem kontrahenta SD.

. Dane podstawowe prezentowane w przypadku powigzania konta z kontrahentem SD to,

co najmnicj: nazwisko imi¢ / nazwa, typ, PESEL, NIP, data wyrejestrowania lub zgonu,
(jesli widnienie w SD).

Po zalogowaniu na swoje konto interesant musi mie¢ mozliwoéé wyswietlenia informacji o
wszystkich swoich naleznosciach wobec JST pobranych z SD oraz histori¢ swoich platnosci.
Portal musi umozliwia¢ przeglad wszystkich zobowiazar finansowych z uwzglednieniem tytulu
naleznosci, naleznosci gléwnej, odsetki, koszty upomnien, wezwan do zaplaty, salda do zaplaty,
terminie platnosci, kwocie juz zaplaconej (w przypadku naleznosci, ktéra zostata juz czesciowo
sptacona), kwocie zleconej ptatnosci poprzez portal oraz dacie zlecenia tej platnosci.

Kazda nalezno$¢ powinna zawiera¢ co najmniej takie informacje jak: numer decyzji, naliczone
odsetki oraz koszty upomnien i wezwari, czy byl na nig wystawiony tytul wykonawczy itp., o ile
takimi informacjami dysponuja SD.

Mozliwos¢ prezentowania i wyszukiwania konkretnej naleznosci wedtug rodzaju, daty, terminu
platnosci itp.

Mozliwos¢ wyswietlania historii wszystkich interakcji finansowych mieszkanca z urzedem,
jakie zostaly zrealizowane poprzez system.

System powinien by¢ zintegrowany, co najmniej z jednym system platniczym. System platniczy
powinien posiada¢ zezwolenie Komisji Nadzoru Finansowego na §wiadczenie ustug platniczych
w charakterze krajowej instytucji platniczej lub realizowaé bezposrednie platnosci z konta
platnika na rachunek urzedu.
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. Aplikacja musi pozwala¢é na wnoszenie oplat za posrednictwem systemu platnosci

elektronicznych w roézny sposéb tzn. przez wygenerowanie platnosci na wybrang nalezno$¢ i
oplacenie, lub na zaznaczenie kilku naleznosci i zaptacenie je jednym przelewem.

Mozliwos¢ ustawienia sortowania wyswietlanych danych rosngco lub malejaco wzgledem
dowolnego z wyéwietlanych parametréw naleznosci.

Jesli nalezno$é jest ptatna w ratach (np. naleznosci podatkowe, naleznosci roztozone przez urzad
na raty) portal winien réwniez przedstawia¢ klientowi informacje, ktéra rate kwota platnosci
stanowi.

W przypadku, jesli naleznos¢ powstata w drodze decyzji administracyjnej urzedu numer decyzji
ma by¢ réwniez widoczny dla klienta.

Aplikacja powinna posiada¢ mechanizmy kontroli i bezpieczenstwa chronigce uzytkownikéw
przed kilkukrotnym wniesieniem platnosci z tego samego tytutu.

Mozliwoé¢ wyszukiwania i prezentowania naleznosci wedtug jej rodzaju np. ,,pokaz tylko oplaty
za dzierzawe” itp.
Wygenerowane platnosci zlecone za posrednictwem portalu, ale jeszcze nie zaksiegowane

powinny zawiera¢ informacje takie jak: nr konta bankowego, na ktore zostala przelana ptatnos¢,
kwota i data zlecenia, status zlecenia oraz data wykonania.

Mozliwos¢ przegladu operacji ksiggowych juz zrealizowanych tzn. oplaconych (wplaty, zwroty,
przeksiegowania)

Przeglad operacji ksiggowych juz zrealizowanych na naleznosciach (wplaty, zwroty,
przeksiggowania) z wyszczegélnionym dla kazdej operacji, co najmniej: jej rodzaju, konta
bankowego, na ktérym zostala zaksiggowana operacja, identyfikator, rok, rata, kwota, odsetki,
kwota zaplacona faktycznie, data przelewu.

Dla naleznosci dotyczacych nieruchomosci system musi prezentowaé dodatkowo minimum:
numer decyzji, typ nieruchomosci, numer nieruchomosci, numer dokumentu wlasnosci/wiladania,
date wydania dokumentu — pobrane z SD.

Dla naleznosci dotyczacych podatku od 0s6b prawnych system musi prezentowaé dodatkowo rok
wydania decyzji, typ dokumentu, rodzaj podatku.

System musi by¢ zaprojektowany w modelu tréjwarstwowym:
a. warstwa danych,
b. warstwa aplikacji,
c. warstwa prezentacji - przegladarka internetowa - za posrednictwem, ktdrej nastepuje
wiasciwa obstuga systemu przez uzytkownika koficowego.
System powinien umozliwia¢ pracg na bazie typu Open Source badz na komercyjnym systemie
bazodanowym.

System w warstwie serwera aplikacji i bazy danych powinien mie¢ mozliwos¢ uruchomienia
w Srodowiskach opartych na systemach operacyjnych z rodziny Windows lub réwnowaznych lub
w §rodowiskach opartych na systemie Linux lub réwnowaznych.

System w warstwie klienckiej powinien poprawnie dziata¢ w réznych srodowiskach z minimum
5 najbardziej popularnymi przegladarkami w Polsce (zgodnie ze statystyka prowadzona na stronie
http://gs.statcounter.com/ za okres 6 miesigcy poprzedzajacych miesigc ogloszenia postepowania
okreslona dla komputeréw stacjonarnych ,.desktop™).

System powinien realizowaé wszystkie czynnosci przez przegladarke internetows.
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System musi pracowa¢ w wersji sieciowej z wykorzystaniem protokotu TCP/IP oraz by¢ w pehni
kompatybilny z sieciami TCP/IP.

Architektura systemu powinna umozliwia¢ prace jedno i wielostanowiskowsa, zapewniaé
jednokrotne wprowadzanie danych tak, aby byly one dostepne dla wszystkich uzytkownikéw.

W przypadku, gdy system do pracy wykorzystuje silnik bazy danych, baza taka musi byé
kompatybilna z systemem operacyjnym i musi istnie¢ mozliwo$¢ jej instalacji i pracy na zasadach
okreslonych jak dla systemu.

System w zakresie wydrukéw musi wykorzystywa¢ funkcjonalno$é systemu operacyjnego i
umozliwia¢ wydruk na dowolnej drukarce zainstalowanej i obshigiwanej w systemie
operacyjnym, na ktérym zostanie zainstalowane oprogramowanie (drukarki lokalne, drukarki
sieciowe).

Interfejs uzytkownika (w tym administratora) powinien by¢ w catosci polskojezyczny.
Dokumentacja powinna zawiera¢ opis funkcji programu, wyjasniaé zasady pracy z programem
oraz zawiera¢ opisy przykladowych scenariuszy pracy.

Dokumentacja musi by¢ dostepna z poziomu oprogramowania w postaci elektronicznej
(pliki PDF lub DOC lub RTF).

System musi zapewnia¢ weryfikacje wprowadzanych danych w formularzach i kreatorach.

Zapewnienie bezpieczenstwa danych zaréwno na poziomie danych wrazliwych jak i komunikacji
sieciowej przy zastosowaniu bezpiecznych protokoléw sieciowych.

System powinien by¢ skalowalny, poprzez mozliwos¢ dolgczenia dodatkowych stanowisk
komputerowych, zwickszenie zasobéw obstugujacych warstwe aplikacyjng, zwiekszenie
zasobéw obstugujacych warstwe bazy danych.
System powinien umozliwia¢ okresowe wykonywanie, w sposéb automatyczny, pelnej kopii
aplikacji 1 danych systemu.
System powinien posiada¢ funkcjonalno$¢ zarzadzania dostepem do aplikacji:

a. administrator systemu ma mozliwos¢ tworzenia, modyfikacji oraz dezaktywacji kont

uzytkownikow;

b. administrator systemu powinien méc nadawa¢ uprawnienia uzytkownikom;

c. administrator systemu powinien mie¢ mozliwos¢ przypisywaé uzytkownikéw do grup;

d. system pozwalaé powinien na zmiang¢ danych uwierzytelniajagcych uzytkownika.

. System powinien posiada¢ mozliwo$é zablokowania uzytkownika po 3 nieudanych prébach

logowania, po przekroczeniu, ktérej uzytkownik zostaje zablokowany.

System powinien si¢ komunikowa¢ z systemami zewnetrznymi w sposb zapewniajgcy poufnosé
danych.

System powinien by¢ odporny na znane techniki ataku i wlaman, typowe dla technologii, w ktérej
zostat wykonany.

Docelowo system powinien by¢ zintegrowany z modutami podatkowymi w zakresie niezbednym
do realizacji funkcjonalno$ci e-uslug oraz systemem elektronicznego obiegu spraw
i dokumentow.

System powinien prowadzi¢ dziennik zdarzen (w postaci logéw systemowych) i dostepu do
obiektéw danych, dokument6éw, operacji na stownikach umozliwiajacy odtwarzanie historii
aktywnosci poszczegdlnych uzytkownikéw systemu.
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System musi posiada¢ strone gléwng umozliwiajgca dodanie nazwy adresu oraz znaku
graficznego JST.

2) Wdrozenie w zakresie platnosci internetowych

1.

Z poziomu Systemu e-Urzad mozliwe jest wygenerowanie pliku w formacie XML
z elektronicznymi przelewami zrealizowanymi za pomoca systemu platnosci Paybynet
Krajowej Izby Rozliczeniowej dla potrzeb rozksiegowania w systemie dziedzinowym
optaconych przez klienta zobowigzan. Ten proces musi byé dostepny i obstugiwany przez
wylacznie uprawnionych pracownikéw Urzedu.

3) Wdrozenie w zakresie integracji systemu e-Urzad z systemami dziedzinowymi

1.

Wykonawca w zakresie realizacji zamdéwienia bedzie zobowigzany do dokonania integracji
z nowym, dostarczonym w ramach projektu systemem dziedzinowym finansowo-ksiggowym
w zakresie udostepniania danych dotyczacych podatkéw i optat lokalnych, realizacji budzetu
gminy (dla uzytkowniké6w niezalogowanych).

System e-Urzad bedzie oferowal mieszkancom/podatnikom bezpieczny dostep,
z wykorzystaniem Internetu, do danych z Rejestréw Publicznych (podatki/oplaty), system musi
zostag zintegrowany z dostarczanymi w ramach projektu systemami dziedzinowymi w zakresie
podatkéw, oplat lokalnych oraz systemem finansowo-ksiggowym.

Kazdy mieszkaniec/podatnik danej gminy bedzie mégl poprzez Internet uzyskaé informacije
o swoich zobowiazaniach wobec urze¢du (podatki/oplaty).

System e-Urzad umozliwi osobom fizycznym i prawnym biezace sprawdzenia podstawy
opodatkowania, kwoty naleznych podatkéw, zaleglosci i odsetek.

Mieszkaniec/podatnik bedzie miat dostep do kompletu informacji o wszystkich swoich
nieruchomosciach z terenu gminy, a takze danych dotyczacych dzierzaw i uzytkowania
wieczystego; a wybierajac odpowiednig zakladke, otrzyma informacje o formie naliczenia
podatku lub oplaty oraz wysokosci poszczegélnych rat i terminie ich platnosci réwniez
o istniejacych zaleglosciach i naleznych odsetkach.

Interesant moze widzie¢ informacje tylko o swoich podatkach i oplatach lokalnych.

Informacje o podatkach i oplatach musza byé pobierane za kazdym razem w czasie
rzeczywistym z systemow dziedzinowych Urzedu.

Podatki od gruntéw i nieruchomosci - system powinien umozliwiaé wyswietlanie
nieruchomosci na mapie geograficzne;j.

System e-Urzad umozliwia automatyczne wypelnienie e-formularza informacjami pobieranymi
z bazy danych programéw dziedzinowych, ktérymi dysponuje Gmina; dane z tak wypelionych
i uzupetnionych e-formularzy moga by¢ automatycznie pobrane przez program dziedzinowy
obstugujacy podatki i optaty lokalne.

10. System musi umozliwiaé wyswietlanie danych zwiazanych z podatkiem rolnym, le$nym i od

11.

12.
13.

nieruchomosci.

System musi umozliwia¢ wyswietlanie danych zwiazanych z zagospodarowaniem odpadami
komunalnymi.

System musi umozliwia¢ wyswietlanie danych zwiazanych z ewidencja optat komunalnych.

System musi umozliwia¢ wy§wietlanie danych zwigzanych z podatkéw od $rodkéw transportu.

14. System musi umozliwia¢ uzytkownikom niezalogowanym dostep do informacji publicznych

w zakresie informacji budzetowych, takich jak dochody budzetu wg klasyfikacji plan i
wykonanie oraz wydatki budzetu wg klasyfikacji plan i wykonanie.
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4) Nowe e-Uslugi zaimplementowane w systemie e-Urzad
1. Kazdy zalogowany Uzytkownik musi mieé¢ dostep do wszystkich
dostepnych (nowych) opublikowanych e-ustug.
2. Formularze musza zapewni¢ poprawno$¢ i kompletno$¢ danych wprowadzanych
poprzez:

a. Formularze muszg by¢ automatycznie wypelniane danymi dostepnymi w profilu
Uzytkownika — np. adres, nr telefonu, adres e-mail.

b. System pozwoli wysta¢ dokument tylko wtedy, kiedy wszystkie wymagane dane
zostang wprowadzone i te dane bgda poprawne, w przeciwnym wypadku System
wyswietli Uzytkownikowi odpowiedni komunikat.

¢. Formularze musza posiada¢ mechanizmy:

i walidacja PESELu, NIPu.

ii. ukrywanie/pokazywanie poszczegélnych pol w zaleznosci od wyboréw
(np. pola do wprowadzenia adresu korespondencyjnego innego niz
zameldowania).

. korzystania z webserwiséw dostepnych na ePUAP - np. Teryt,

iv. zataczania plikow;

3. System e-Urzgd ma mie¢ wbudowane formularze 22 nowych e-ustug, ktérych wykaz znajduje
si¢ w punkcie 6).

4. Formularz kazdej e-ustugi musi by¢ wykonany w technologii XForms.

5. Formularz kazdej e-ustugi bez wiekszych modyfikacji musi byé mozliwy do opublikowania na
e-PUAPie jako ushuga.

6. Do kazdej e-ustugi musi by¢ wykonany wzoér (styl, schemat i wyr6znik) zgody z “Og6lnymi
zasadami tworzenia i publikacji w Centralnym Repozytorium wzoréw dokumentéw
elektronicznych”:http://mc.bip.gov.pl/centralne-repozytorium-wzorow
dokumentowelektronicznych-archiwum/centralne-repozytorium-wzorow-
dokumentowelektronicznych html w celu opublikowania ich w tym repozytorium.

7. Nazwy poszczegdlnych weztéw prostych lub ztozonych w dokumentach XML generowanych
przez formularze musza opisywaé przechowywang zawarto$¢ (nie mogg to by¢ automatyczne
nazwy typu IDO, ID1, itp.).

8. Wszystkie formularze muszg posiadaé ustandaryzowana strukture - nagtowek, tresé, stopka.

9. Zamawiajacy po podpisaniu umowy dostarczy wykonawcy wykaz pol obowigzkowych i innych
danych, ktére beda podlegaly walidacji przez system.

10.Istnieje mozliwosé zmiany e-ushug, dla kt6rych maja by¢ opracowane formularze za zgoda
Wykonawcy, jesli zmiana ta jest korzystna dla Zamawiajacego.
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5) Lista e-uslug do wdrozenia w ramach projektu

Lp.

Nazwa uslugi

Opis uslugi

Poziom
dojrza
-losci

Typ

Zgloszenie utraty lub
uszkodzenia dowodu
osobistego

Ztozenie wniosku przez klienta w platformie Cyfrowy Urzad
podpisanego z wykorzystaniem profilu zaufanego e-PUAP.
Przetworzenie informacji przez System Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw. System oznakowuje numer dokumentu jako
uszkodzony/zgubiony w ogdlnopolskim systemie. Klient otrzymuje
zwrotnie informacje o fakcie przyjecia zgloszenia.

A2C/A2B

Zameldowanie na pobyt
staly lub czasowy

Wypelnienie formularza wniosku w platformie Cyfrowy Urzad
podpisanego z wykorzystaniem profilu zaufanego e-PUAP.
Przetworzenie informacji przez System Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw. Oznaczenie decyzji w systemie. Petent dostaje
zwrotng informacje droga elektroniczng o decyzji. Formularz po
przestanin rejestruje sig w systemie finansowo-ksiggowym
udostepniajac informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu
systemowym uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o wysokosci
naleznosci i faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscig zaptaty
on-line.

Wymeldowanie z pobytu
stalego lub czasowego

Wypehienie formularza wniosku w platformie Cyfrowy Urzad
podpisanego z wykorzystaniem profilu zaufanego e-PUAP.
Przetworzenie informacji przez System Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw. Oznaczenie decyzji w systemie. Petent dostaje
zwrotng informacje droga elektroniczng o decyzji. Formularz po
przeslaniu rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiggowym
udostepniajac informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu
systemowym uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o wysokosci
naleznosci i faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscia zaplaty
on-line.

A2C/A2B

Nadanie numeru
porzadkowego (geodezja)

Wypeienie formularza wniosku wraz z zalgcznikami za
posrednictwem  platformy Cyfrowy Urzad podpisanego z
wykorzystaniem profilu zaufanego e-PUAP. Oznaczenie decyzji w
systemie. Zwrotne powiadomienie petenta o decyzji oraz
wystawionym/niewystawionym numerze. Formularz po przeslaniu
rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiggowym udostepniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o wysokosci nalezmosci i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscia zaptaty on-line.

A2C/A2B

Wydanie za§wiadczenia o
zmianie nazwy ulicy lub
numeru porzadkowego

Wypelnienie formularza wniosku wraz z zalgcznikami za
posrednictwem platformy Cyfrowego Urzedu podpisanego z
wykorzystaniem profilu zaufanego e-PUAP. Nadanie nowej
nazwy/ numeru lub odmowa wydania. Wydanie zaswiadczenia za
posrednictwem platformy internetowej. Formularz po przestaniu
rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiggowym udost¢pniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o wysokosci nalezmosci i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscig zaptaty on-line.

A2C/A2B

Zezwolenia na zajecie
pasa drogowego celem
budowy urzgdzei
infrastruktury
technicznej
niezwigzanych

z funkcjonowaniem drég

Zlozenie formularza wniosku wraz z zatacznikami w systemie
Cyfrowego Urzgdu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usunigcia brakéw. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie intemetowym. Formularz po przestaniu
rejestruje sie w systemie finansowo-ksiggowym udostepniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacje o wysokosci nalemoscei i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscia zaplaty on-line.

A2C/A2B

Zezwolenia na trwale
umieszczenie w pasie
drogowym urzadzen
infrastruktury
technicznej

Zlozenie formularza wniosku wraz z zalgcznikami w systemie
Cyfrowego Urzedu podpisanege z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usuniecia brakéw. Wydanic decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie intemetowym. Formularz po przeslaniu
rejestruje si¢ w -systemie finansowo-ksiggowym udost¢pniajac
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informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o wysokosci naleznosci i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscig zaplaty on-line.

Zezwolenia na zajecie
gruntu stanowigcego
wlasno$¢ Gminy
Grodziczno celem
budowy urzadzen
infrastruktury
techmnicznej w pasach
komunikacyjnych
niestanowigcych drég
publicznych

Zlozenie formularza wniosku wraz z zalgcznikami w systemie
Cyfrowego Urzedu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usunigcia brakéw. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie internetowym. Formularz po przestaniu
rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiggowym udostepniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o wysokosci naleznosci i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscia zaplaty on-line.

A2C/A2B

Zezwolenia na trwale
umieszczenie w gruncie
stanowigcym wlasno$é
Gminy Grodziczno
urzqdzenh infrastruktury
technicznej w pasach
komunikacyjnych
niestanowigcych drég
publicznych

Zlozenie formularza wniosku wraz z zalgcznikami w systemie
Cyfrowego Urzedu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usunigcia brakéw. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie internetowym. Formularz po przestaniu
rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiggowym udostgpniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o wysokosci naleznosci i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscia zaplaty on-line.

A2C/A2B

Wydanie zezwolenia na
usunig¢cie drzew lub
krzewéw

Zlozenie formularza wniosku wraz z zalgcznikami w systemie
Cyfrowego Urzgdu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatizenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usunigcia brakéw. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie internetowym. Formularz po przestaniu
rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiggowym udostgpniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o wysokosci naleznoscei i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoécia zaplaty on-line.

A2C/A2B

Zgloszenie powstania
obowiazku podatku od
§rodkéw transportowych

Zlozenie formularza wniosku wraz z zalacznikami w systemie
Cyfrowego Urzgedu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego ¢-PUAP. Rozpatrzeniec wniosku. Wydanie decyzji.
Przedstawienie decyzji petentowi w systemie internetowym.
Formularz po przestaniu rejestruje si¢ w systemie finansowo-
ksiggowym udostepniajac informacje z systemu rozliczeniowego.
W profilu systemowym uzytkownika wyswietla si¢ informacje o
wysokosci naleznosci i fakfury w postaci elektronicznej z
mozliwoscig zaplaty on-line i przekicrowanie na odpowiedniego
posrednika transakcyjnego w celu dokonania platnosci.

A2B

Korekta deklaracji

na podatek od Srodkéw
transportowych (zmiana
miejsca
zamieszkania/siedziby,
przedluzenie czasowego
wycofania z ruchu,
korekta bl¢dnie
wypelnionej deklaracji)

Ztozenie formularza wniosku wraz z zatacznikami w systemie
Cyfrowego Urzedu podpisancgo z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzeniec wniosku. Wydanie decyzji.
Przedstawienie decyzji petentowi w systemie internetowym,
Formularz po przeslaniu rejestruje si¢ w systemie finansowo-
ksiggowym udostgpniajac informacje z systemu rozliczeniowego.
W profilu systemowym uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o
wysokosci naleznosci i faktury w postaci elektronicznej z
mozliwoscig zaplaty on-line i przekierowanie na odpowiedniego
posrednika transakcyjnego w celu dokonania platnosci.

A2C/A2B

Zgloszenie wygasnigcia
obowigzku podatkowego
od $rodkéw
transportowych

Zlozenie formularza wniosku wraz z zalacznikami w systemie
Cyfrowego Urzgdu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego ¢-PUAP. Rozpatrzenie wnioskn. Wydanie decyzji.
Przedstawienie decyzji petentowi w systemie internetowym.
Formularz po przestaniu rejestruje si¢ w systemie finansowo-
ksiggowym udostepniajac informacje z systemu rozliczeniowego.
W profilu systemowym uzytkownika wyswietla si¢ informacje o
wysokosci naleznosci i faktury w postaci elektronicznej z
mozliwoscig zaplaty on-line i przckierowanie na odpowiedniego
posrednika transakcyjnego w celu dokonania platnosci.

A2C/A2B

10

Whiosek w sprawach ulg
(umorzei, odroczes, rat)
- osoby fizyczne / prawne

Zlozenie formularza wniosku wraz z zalacznikami w systemie
Cyfrowego Urzgdu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku. Wydanie decyzji.
Przedstawienie decyzji petentowi w systemie internetowym.
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Formularz po przestaniu rejestruje si¢ w systemie finansowo-
ksiggowym udostepniajac informacje z systemu rozliczeniowego.
W profilu systemowym uzytkownika wyswietla si¢ informacje o
wysokosci naleznogci 1 faktury w postaci elektronicznej z
mozliwoscig zaplaty on-line.

11

Zgloszenie powstania
obowigzku podatku
lesnego - osoby fizyczne

Ztozenie formularza wniosku wraz z zalgcznikami w systemie
Cyfrowego Urzedu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku. Wydanie decyzji.
Przedstawienie decyzji petentowi w systemie internetowym.
Formularz po przestaniu rejestruje si¢ w systemie finansowo-
ksiggowym udostepniajac informacje z systemu rozliczeniowego.
W profilu systemowym uzytkownika wyswietla si¢ informacje o
wysokosci naleznosci i faktury w postaci elektronicznej z
mozliwoscig zaplaty on-line i przekierowanie na odpowiedniego
posrednika transakcyjnego w celu dokonania platnosci.

Korekta informacji
o lasach - osoby fizyczne

Zlozenie formularza wniosku wraz z zalacznikami w systemie
Cyfrowego Urz¢du podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenic wniosku. Wydanie decyzji.
Przedstawienie decyzji petentowi w systemie internetowym.
Formularz po przestaniu rejestruje si¢ w systemie finansowo-
ksiggowym udostgpniajac informacje z systemu rozliczeniowego.
W profilu systemowym uzytkownika wyswietla si¢ informacje o
wysokosdci nalezmosci i faktury w postaci elektronicznej z
mozliwoécig zaplaty on-line.

12

Korekta informacji
o gruntach rolnych -
osoby fizyczne

Ztozenie formularza wniosku wraz z zalgcznikami w systemie
Cyfrowego Urzedu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zanfanego e-PUAP. Rozpatrzenic wniosku, Wydanie decyzji.
Przedstawicnic decyzji petentowi w systemie internetowym.
Formularz po przestaniu rejestruje si¢ w systemie finansowo-
ksiegowym udostepniajagc informacje z systemu rozliczeniowego.
W profilu systemowym uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o
wysokosci naleznodci i faktury w postaci elektronicznej z
mozliwoscia zaplaty on-line.

13

Zgloszenie powstania
obowigzku podatku

od nieruchomosci - osoby
fizyczne

Zlozenie formularza wniosku wraz z zalacznikami w systemie
Cyfrowego Urzgdu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usunigcia brakow. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie internetowym. Formularz po przestaniu
rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiggowym udostgpniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacje o wysokosdci nalezmosei i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscia zaplaty on-line.

Korekta informacji

o nieruchomosciach

i obiektach budowlanych
- osoby fizyczne

Ztozenie formularza wniosku wraz z zalgcznikami w systemie
Cyfrowego Urzedu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usuni¢cia brakoéw. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie internetowym. Formularz po przestaniu
rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiggowym udostepniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacje o wysokosci naleznosci 1
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscia zaplaty on-line.

14

Zlozenie deklaracji
na podatek od
nieruchomos$ci —
osoby prawne

Zlozenie formularza wniosku wraz z zatacznikami w systemie
Cyfrowego Urzgdu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usunigcia brakéw. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie internetowym. Formularz po przestaniu
rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiggowym udostepniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla sig informacj¢ o wysokosci naleznosei i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscia zaplaty on-line.

Zlozenie korekty
deklaracji na podatek
od nieruchomosci—
osoby prawne

Ziozenie formularza wniosku wraz z zalacznikami w systemie
Cyfrowego Urzedu. Rozpatrzenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usunigcia brakéw. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie intemetowym. Formularz po przesianiu
rejestruje sie w systemie finansowo-ksiggowym udost¢pniajac

5 A2C
4 A2C/A2B
4 A2C
4 A2C
4 A2C
4 A2C
4 A2C

10
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informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o wysokoéei naleznoscei i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscig zaplaty on-line.

15

Zlozenie deklaracji
na podatek rolny —
0soby prawne

Zlozenie formularza wniosku wraz z zalacznikami w systemie
Cyfrowego Urzgdu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usunigcia brakéw. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie internetowym. Formularz po przestaniu
rejestruje sie w systemie finansowo-ksiggowym udostepniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wys$wietla si¢ informacje o wysokosci naleznosci i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscig zaplaty on-line.

A2C

Zlozenie korekty
deklaracji na podatek
rolny — osoby prawne

Zlozenie formularza wniosku wraz z zalgcznikami w systemie
Cyfrowego Urzgdu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatizenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usuni¢cia brakéw. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie internetowym. Formularz po przestaniu
rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiggowym udostepniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o wysokosci nalemosci i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscig zaptaty on-line.

A2C

16

Zlozenie deklaracji
na podatek lesny —
osoby prawne

Zlozenie formularza wniosku wraz z zatacznikami w systemie
Cyfrowego Urz¢du podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usunigcia brakéw. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie internetowym. Formularz po przestaniu
rejestruje sie w systemie finansowo-ksiggowym udostepniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wys$wietla si¢ informacje o wysokosci naleznosci i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscia zaplaty on-line.

A2C

Zlozenie korekty
deklaracji na podatek
le$ny — osoby prawne

Zlozenie formularza wniosku wraz z zalgcznikami w systemie
Cyfrowego Urzgdu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usunigcia brakéw. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie internetowym. Formularz po przestaniu
rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiggowym udostepniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o wysokosci naleznosci i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscia zaplaty on-line.

A2C

17

Wydanie zaswiadczenia
o niezaleganiu

w podatkach

lub stwierdzajgce stan
zaleglosci

Zlozenie formularza wniosku wraz z zalacznikami w systemie
Cyfrowego Urzedu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usunigcia brakéw. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie internetowym. Formularz po przestaniu
rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiggowym udostgpniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o wysokosci nalezmosci i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoécia zaplaty on-line.

A2C/A2B

18

‘Wydanie za§wiadczenia
o wielkosci gospodarstwa
rolnego

Ztozenie formularza wniosku wraz z zalacznikami w systemie
Cyfrowego Urzgdu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usunigcia brakéw. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie intemetowym. Formularz po przestaniu
rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiggowym udostgpniajgc
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o wysokosei naleznosei i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscig zaplaty on-line.

A2C/A2B

19

Zlozenie podania
(wniosku) w sprawie
nie sklasyfikowanej w
katalogu uslug

Zlozenie formularza wniosku wraz z zatacznikami w systemie
Cyfrowego Urzgdu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku. Wydanie decyzji.
Przedstawienie decyzji petentowi, ktéry otrzymuje zwrotng
informacj¢ w systemie internetowym.

A2C/A2B

20

Skargi i wnioski

Ztozenie formularza wniosku wraz z zalgcznikami w systemie
Cyfrowego Urzgdu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego e-PUAP. Rozpatrzenie wniosku, ewentualne wezwanie

A2C/A2B

11
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do usunigcia brakow. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie internetowym. Formularz po przestaniu
rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiegowym udostepniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o wysokosci naleznosci i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscia zaplaty on-line.

21

Ztozenie formularza wniosku wraz z zalgcznikami w systemie
Cyfrowego Urzedu podpisanego z wykorzystaniem profilu
zaufanego ¢-PUAP. Rozpatrzenie wniosku, ewentualne wezwanie
do usunigcia brakow. Wydanie decyzji. Przedstawienie decyzji
petentowi w systemie intermetowym. Formularz po przestaniu 4 A2C/A2B
rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiggowym udostepniajac
informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu systemowym
uzytkownika wyswietla si¢ informacj¢ o wysokosdci naleznosci i
faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscig zaplaty on-line.

Udost¢pnienie informacji
publicznej_

22

Klauzula / Zlozenie wniosku w platformie internetowej podpisanego
z wykorzystaniem profilu zaufanego ¢-PUAP. Przetworzenie
wniosku przez System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw
Wystapienic o dorgezanie | urzednikowi. Wydanie decyzji. Rozpoczecie dorgczania pism droga
pism za pomocg §rodkéw | elektroniczna/odrzucenie wniosku przez wzglad na uchybienia
komunikacji w nim. . Formularz po przeslaniu rejestruje si¢ w systemie
elektronicznej finansowo-ksiggowym udost¢pniajac  informacje z systemu
rozliczeniowego. W profilu systemowym uzytkownika wyéwietla
si¢ informacje o wysokosci naleznosci i faktury w postaci
elektronicznej z mozliwoscia zaplaty on-line.

4 A2C/A2B

Klauzula/ Ztozenie wniosku w platformie intemetowej podpisanego
z wykorzystaniem profilu zaufanego e-PUAP. Przetworzenie
wniosku przez System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw
Rezygnacja z dor¢czania | urze¢dnikowi. Wydanie decyzji. Wykreslenie Petenta z listy osob
pism za pomocy §rodkéw | ktérym dostarczane sg pisma drogg elektroniczng. Formularz po

ol . . T . . 4 A2C/A2B
komunikacji przestaniu rejestruje si¢ w systemie finansowo-ksiggowym
elektronicznej udostepniajac informacje z systemu rozliczeniowego. W profilu
systemowym uzytkownika wyswietla sie informacje o wysokosci
naleznosci i faktury w postaci elektronicznej z mozliwoscia zaplaty
on-line.

6) Przypadki uzycia:
Wyslanie dokumentu do Urzedu

1. Interesant wybiera ustuge.

2. System automatycznie wypelnia pola w formularzu danymi z profilu uzytkownika.

3. Interesant uzupelnia pozostate dane.

4. Mechanizmy formularza elektronicznego zapewniajac zgodnoéé deklaracji/wnioski ze wzorem
dokumentu elektronicznego z CRD.

5. Jesli usluga wymaga platnosci, to Interesant jest kierowany do systemu transakcyjnego
umozliwiajacego dokonanie ptatnosci.

. Elektroniczne Potwierdzenie Optaty (EPO) dolaczane jest do dokumentu.

7. Interesant podpisuje dokument za pomocg Profilu Zaufanego lub kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

8. Interesant wysyta dokument na ESP Urzedu.
System kieruje dokument na skrytk¢ ESP Urzedu.

10. Interesant zwrotnie po wystaniu dokumentu otrzymuje UPP.

11. System SEOD pobiera dokument ze skrytki ePUAP badz z Portalu e-Urzad.

12. System SEOD udostepnia dokument do pobrania przez system dziedzinowy — jesli dotyczy

danej e-ustugi.

12
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Wysylanie dokumentu do Interesanta

1. Dokument odpowiedzi jest przygotowywany w SEOD lub systemie dziedzinowym.

2. Jesli dotyczy — system dziedzinowy przekazuje DOKUMENT do odpowiedniej sprawy
w systemie SEOD

3. Jesli konieczne — system SEOD opakowuje dokument plikiem XML i zapewnia mechanizmy
do jego elektronicznego podpisania.

4. Dokument jest podpisywany za pomocg Profilu Zaufanego lub kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

5. SEOD wysyla dokument na skrytke interesanta w ePUAP lub konto Portalu e-Urzad.

6. Interesant otrzymuje zawiadomienie o dokumencie oczekujgcym na pobranie.

7. Interesant podpisuje i odsyla UPD, a system umieszcza w skrzynce odbiorczej doreczany
dokument.

8. UPD wraca do SEOD i jest rejestrowane w odpowiedniej sprawie.

7) Integracja e-formularzy z programami dziedzinowymi
Zakres przedmiotu zamoéwienia obejmuje integracje e-formularzy z bazami programéw dziedzinowych
funkcjonujacych w Urzedzie Gminy Grodziczno.

1. Formularze dotyczace podatkéw i oplat lokalnych, czy od $rodkéw transportu, po wypelnieniu
przez podatnika i przestaniu przez e-PUAP, trafiaja bezposrednio do odpowiedniego programu
dziedzinowego.

. Pracownik urzgdu nie musi r¢cznie wprowadza¢ danych do systemu aplikacyjnego.

3. Formularze wypelnione na platformie i wystane przez e-PUAP bezposrednio trafiajg do SEOD,

a oprécz tego dane w nich zawarte sg pobierane przez programy dziedzinowe.

8) Automatyzacja wypelniania e-formularzy podatkowych z bazy programéw dziedzinowych

Zakres przedmiotu zamoéwienia obejmuje wdrozenie wspomagania automatycznego wypelniania
e-formularzy podatkowych w Portalu e-Urzad z bazami programéw dziedzinowych funkcjonujacych
w Urzedzie Gminy Grodziczno.

1. Automatyzacja ma polega¢ na wprowadzeniu automatycznego pobierania danych z bazy danych
systemu dziedzinowego i umieszczania ich w wypelnianym formularzu (deklaracje i informacje
podatkowe i dotyczace oplat lokalnych) zgodnie z aktualnym stanem.

2. System musi pobiera¢ dane z systeméw dziedzinowych w celu automatycznego wypetnienia
formularzy dotyczacych minimum podatkéw i oplat lokalnych i zarzadzania nieruchomos$ciami.

3. Wszystkie dane we wniosku tworzonym w Portalu e-Urzad, ktére sg dostepne w systemach
dziedzinowych sg z nich pobierane i wypelniane automatycznie. Przykiadowo, gdy uzytkownik
chee ztozy¢ Informacj¢ w sprawie podatku od nieruchomosci w odpowiednie pola system
wpisuje zar6wno jego dane osobowe, jak i dane zgromadzone w systemach dziedzinowych
dotyczace powierzchni gruntéw i budynkéw. Edycja formularza sprowadza si¢ wigc jedynie do
zmiany lub uzupelnienia wys$wietlonych danych.

9) API Portalu e-urzad

Zbidr danych skladal si¢ bedzie ze wskazanych zasobéw (transport, demografia, $rodowisko)
oraz metadanych je opisujacych.

Dane dostgpne beda, w formacie XML, na portalu oraz przekazywane na serwer Wnioskodawcy,
na ktérym wezytywane beda do bazy SQL.

13
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API portalu udostepni dane w formatach XML lub JSON. Formaty te sg najbardziej popularne wsréd
programistow tworzacych aplikacje internetowe. Umozliwiaja tatwe i szybkie wykorzystanie danych
tekstowych w aplikacjach zewnetrznych.

Frotokot &R

Zaprytame LF

Cidpoweedz AP SRS

a transport

demografia

Srodowisko

W danych udostepnionych poprzez API portalu widoczne beda pola:
start - indeks, od ktérego prezentowane sa dane

stop - indeks, do ktérego prezentowane sg dane

size - liczba elementéw zwrdconych w wyniku

total_size - maksymalna liczba elementéw jakie moze zwrdcié strona

API portalu umozliwia latwa integracj¢ i dostep do wszystkich metadanych zasobéw danych oraz
grupujacych je zbioréw. Niektére z tabelarycznych zasobéw udostgpnionych w otwartych formatach
umozliwiaja takze wybidrcze pobieranie tresci zasobow.
Korzystajac z dobrych praktyk serwisu Dane Publiczne (danepubliczne.gov.pl), ktéry zbudowany jest
na otwartym kodzie na popularnym rozwiazaniu CKAN, Wnioskodawca przewiduje wykorzystanie
zasad tworzenia API opisanych w dokumentacji CKAN.

10) Wymagania w zakresie obslugi Elektronicznej Skrzynki Podawczej Portalu e-Urzad.

Wymagania funkcjonalne dla czesci publicznej

1. System ma umozliwia¢ umieszczanie w czgsci publicznej dowolnej liczby ustug publicznych.

2. Kazda ustuga publiczna musi si¢ sklada¢ z opisu ustugi publicznej oraz z tzw. karty ushugi —
danych dotyczacych ustugi specyficznych dla danego podmiotu publicznego. Ponadto dla tej
samej ustugi publicznej, podmioty musza mie¢ mozliwos¢ udostepniania réznych i w réznej
liczbie formularzy elektronicznych.

3. Opis ushugi publicznej musi obejmowaé:

a
b.

C.

A

Nazwe ustugi.
Informacje, kogo dotyczy ustuga.
Skrécony opis ustugi.

Informacje o podstawie prawnej z mozliwoscia wskazania wielu réznych podstaw
prawnych (tj. ustawa, rozporzadzenie, inne) w szczegbélowosci do: nazwy aktu
prawnego, rocznika, adresu publikacji w dzienniku ustaw, artykutu, paragrafu, ustepu,
punkty, litery i tiretu.

Liste dokumentéw wymaganych do zloZenia przez interesanta dla realizacji ustugi
publicznej.

Pelng informacje¢ o wszystkich oplatach w zwiazku z realizacja ustugi.
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g. Czasie realizacji ushugi.
h. Informacje o trybie odwolawczym.

i. Dowolne, stale i jednakowe dla wszystkich opisow ustug, tresci dodatkowe (np. tytuty,
dodatkowe nagléwki, tresci ogélne pomocy), ktére administrator ma mozliwo$é
edytowac.

System musi synchronizowaé tresci opiséw uslug z systemem ePUAP za pomocg ustugi
sieciowej przez nig udostepnianej z czgstotliwoscia co 24h. W ramach synchronizacji system
musi takze pobiera¢ nowododane na platformie ePUAP opisy ustug publicznych celem ich
wykorzystania w ustudze. System musi udostepnia¢ slownik pozwalajagcy na szczegdlowy
przeglad tresci pobranych z ePUAP opiséw ustug. W przypadku aktualizacji opisu ustugi
systemu musi automatycznie zaktualizowag tres¢ ustugi dostgpnej publicznie.
Karta ustugi musi obejmowac, co najmniej:

a. Informacj¢ o kategorii ustugi publicznej dostepnej dla celéw zarzadezych (kategoria

widoczna tylko z poziomu panelu administracyjnego).

b. Klasyfikacj¢ (badZ wiele klasyfikacji) w ramach, ktérych ushuga jest dostepna na
froncie.

¢. Dane ustugodawcy (podmiotu publicznego) tj. nazwe, komoérke organizacyjna, adres,
strona BIP, telefon, fax.

d. Informacj¢ o miejscu skladania dokumentéw — dla dokumentéw w postaci innej niz
elektroniczna.

Informacje¢ o terminach przyje¢ interesantow.
Uwagi.

Informacje o ustugach powigzanych.

Fw oo

Zakres obszaru, dla ktérego dany podmiot realizuje ustuge publiczng wg podziatu
terytorialnego kraju (TERYT).

i. Dowolne, state i jednakowe dla wszystkich opiséw ushug, tresci dodatkowe (np. tytuty,
dodatkowe nagléwki, tresci ogélne pomocy), ktére administrator ma mozliwosé
edytowac.

System musi pozwala¢ na synchronizacj¢ kart ustug z kartami ustug danego podmiotu
udostgpnianymi na platformie ePUAP, w tym takze ich dodawanie dla nowoutworzonych
w ramach CU.

Z kazdg karta ustugi publicznej podmiot §wiadczacy ustuge musi mieé mozliwo$é powigzania
dowolnej liczby niezaleznie uruchamianych przez klienta formularzy elektronicznych oraz
udostepnienie do pobrania w ramach karty dowolnej liczby formularzy tradycyjnych.

W karcie usthugi system musi prezentowaé powiazane z nia oplaty mozliwe do wniesienie droga
tradycyjng (druk przelewu dostepny w systemie) badZz w pelni elektroniczng (przy
wykorzystaniu posrednika/agenta platnosci elektronicznych).

Oplata z punktu powyzej jest opisana, co najmniej: numerem konta, tytulem wplaty, kwots.

Uprawniony administrator musi mie¢ mozliwo$¢ zdecydowania o udostepnieniu platnosci
elektronicznych dla danej ustugi. Dostepne platnosci elektroniczne, ktére obstuguje komercyjny
dostawca platnosci elektronicznych obstugujacy minimum 20 bankéw oraz ptatnosci za pomoca
kart kredytowych.

System musi umozliwia¢ dokonanie platnosci poprzez PayByNet.

Administrator musi mie¢ takze mozliwos¢ zdecydowania czy udostepniona platno$¢ moze
zostaé¢ zmodyfikowana w zakresie jej wysokosci przez klienta.
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23.

W przypadku wykorzystania komercyjnego dostawcy platnosci elektronicznych system,
podobnie jak w ePUAP, musi generowa¢ i udostgpnia¢ Elektroniczne Potwierdzenie Oplaty.

System udostepnia ustugi w postaci katalogu ustug. Administrator moze tworzy¢ i udostgpniaé
na stronie publicznie dostepnej, katalog za pomoca klasyfikacji ustug publicznych. Klasyfikacja
uslug musi by¢ budowana w postaci drzewa (co najmniej 3 poziomowego) — na kazdym
poziomie dowolny podmiot moze udostepnia¢ dowolna liczbe ustug publicznych.

Po wyborze interesujacej ushugi publicznej, internauta musi mie¢ mozliwos¢ wskazania
interesujacego go podmiotu w ramach ktérego chce realizowaé uslugg. W przypadku wielu
podmiotéw system musi w tym celu w ramach prezentowanej ustugi udostepnia¢ intuicyjng
wyszukiwarke podmiotéw. Po tym wyborze — internaucie prezentowania jest karta danej ustugi
z informacjami specyficznymi dla wybranego podmiotu, w tym link do platnosci
elektronicznych oraz do formularzy elektronicznych i tradycyjnych.

System musi umozliwiaé¢ przegladania ustug wg:
a. klasyfikacji,
b. popularnoici,
c. listy posortowanej alfabetycznie.
System musi udostepniaé wyszukiwarke ustug publicznych.

System musi pozwalaé (wedle decyzji administratora) na uruchamianie formularzy
elektronicznych oraz skladanie wnioskéw przy pomocy profilu interesanta (po zalogowaniu)
lub bez zalogowania.

System musi umozliwia¢ udostepnianie formularzy elektronicznych, generujgcych dokumenty
elektroniczne, ktére moga, ale nie musza by¢ podpisane przez interesanta w celu wysylki ich do
urzedu. W takim przypadku system musi zabezpiecza¢ formularz przed wypelnianiem go przez
roboty internetowe.

System musi umozliwiaé tworzenie profilu interesanta. Profil interesanta moze opcjonalnie
zosta¢ powiazany z kontem danego interesanta dla platformie ePUAP. System musi umozliwia¢
logowania za pomoca ustugi SSO (Single Sign On) udostgpnianej przez platform¢ ePUAP.

Interesant musi mie¢ mozliwos$¢ podpisania dokumentu przy uzyciu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego jak i przy uzyciu profilu zaufanego ePUAP.

W ramach profilu interesanta system pozwala na zarzadzanie dokumentami powstajgcymi
w komunikacji z urzedem, w tym pozwala na dostep do:

Dokumentéw wystanych.

a.
b. Platnosci elektronicznych z podzialem na oczekujace i wykonane.

¢. Potwierdzefi wykonanych platnosci.
d. Otrzymanych dokumentéw elektronicznych z urzedu.
e. Potwierdzen otrzymania i potwierdzen doreczenia dokumentéw.

f. Statusu sprawy wymienianego z systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

g. Zestawu informacji o wykonywanych w ramach profilu operacjach — dziennik zdarzen
profilu.

System musi obstugiwa¢ dorgczenie dokumentu elektronicznego przez powigzany z nim system
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw dla interesantéw posiadajacych konto w systemie z
zachowaniem wymogu podpisania poswiadczenia dorgczenia dokumentu przez interesanta,
bezpieczenstwa transmisji oraz zabezpieczeniem przed pobraniem dokumentu przez osoby
nieupowaznione. W celu pobrania dokumentu system wysyta odpowiednie powiadomienia na

16



24,

25.

26,
27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.

34.

35.
36.

37.

Fundusze ; Unia Europejska
Europejskie - g‘z,?sckzapospoll ta §g’ Europejski Fundusz
Program Regionalny TN Zdrowe iycie, czysty Tysk Rozwaju Regionalnego

wskazany przez interesanta adres email zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa w tym
zakresie.

System musi udostgpniaé mozliwos¢ uruchamiania formularzy elektronicznych zgodnych z
odpowiadajacymi im wzorami dokumentoéw elektronicznych udostepnionych w Centralnym
Repozytorium Wzoréw Dokumentéw oraz w celach ich testowania takze w lokalnym
repozytorium wzoréw dokumentow,

System na biezaco podczas wypelnienia formularza prezentuje informacje o wynikach walidacji
wypelnionych pél i nie pozwala na podpisanie oraz wysylke dokumentu, ktéry nie spetnia
okreslonych wymagarn.

System musi pozwala¢ na zapisanie czgsciowo lub w pelni wypetnionego formularza w profilu
interesanta i powrdt do niego w pozZniejszym czasie.

Formularze musza forma i zawarto$cig pdél w jak najwiekszym stopniu przypominaé
odpowiadajace im formularze nieclektroniczne.

Formularze musza dziataé w sposdb interaktywny tzn. zakres formularza musi si¢ zmienia¢ i
dostosowywaé w miar¢ wypelniania go przez interesanta. Przykladowo: jesli dany interesant na
etapie wypetniania formularza zadeklarowat, iz sklada go jako osoba fizyczna to system nie
wyswietla pol w formularzu specyficznych dla oséb prawnych (np. REGON, KRS, nazwa
instytucji).

Formularze musza pozwalaé na inicjalne wypelnienie przez system pdl formularza danymi z
profilu interesanta, danymi uzytkownika systemu ePUAP, jesli tenze zalogowat si¢ przy uzyciu
S8SO0 i danymi podmiotu do ktérego sktadany jest wniosek.

System musi umozliwia¢ podpisania dokumentu elektronicznego utworzonege za pomocg
formularza elektronicznego. System musi przed podpisaniem prezentowaé zawarto$¢
dokumentu w postaci czytelnej dla czlowieka utworzona za pomoca transformaty XSL dla
danego wzoru dokumentu elektronicznego.

System przed podpisaniem oraz po podpisaniu dokumentu musi pozwala¢ na pobranie
dokumentu w postaci XML oraz PDF (wizualizacja).

System pozwala na podpisanie dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym oraz
profilem zaufanym ePUAP.

System po wyslaniu dokumentu musi pozwala¢ na pobrania dokumentu ,,poswiadczenie
przedtozenia” w formatach XML i PDF.

Po dokonaniu platnosci za pomocg agenta platnosci, system musi umozliwiaé pobranie
dokumentu poswiadczajgcego jej dokonanie.

Strona publiczna musi posiadaé mechanizmy wspierajagce jej wySwietlanie dla oséb
slabowidzgcych w tym co najmniej mozliwo$é wyswietlenia tekstu wigksza czcionka oraz
strone w wersji wysokokontrastowej.

Strona publiczna musi by¢ strong responsywna, a wiec taka ktéra dostosowuje swoja zawartosé

do urzadzenia na ktorej jest wyswietlana, ze szczegdlnym uwzglednieniem rozdzielczosci
ekranéw urzgdzen mobilnych.

Na stronie musi istnie¢ mozliwo$¢ udostgpniania dowolnej liczby artykutéw o dowolnej tresci,
w tym takze tresci dotyczacej pomocy dla uzytkownika systemu.

Wymagania funkcjonalne dla panelu administracyjnego

1.

System musi udostgpnia¢ role administratora globalnego pozwalajacego na zarzadzanie
globalng konfiguracja systemu oraz administratora podmiotu — zarzadzajacego ustugami
udost¢pnionymi w postaci kart ushug przez wybrany podmiot. Musi istnie¢ takze mozliwo$é
laczenia roli administratora globalnego i podmiotu.

System musi umozliwia¢ dodawanie tresci artykutléw prezentowanych w czgéci publiczne;j.
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7.

10.

11.

12.

System pozwala na zarzadzanie uzytkownikami panelu administracyjnego. Kazdy uzytkownik
musi by¢ przywigzany do podmiotu. System w panelu musi prezentowaé ostatnia date
zalogowania uzytkownika i pozwalaé na przeszukiwanie uzytkownikow.

System pozwala na zarzadzanie uprawnieniami do kazdego modutu systemu indywidualnie
uzytkownikom systemu.

System pozwala grupowaé uprawnienia w dowolne zestawy i przydziela¢ je uzytkownikom.
System w zakresie konfiguracji musi pozwala¢ minimum na:
a. Okreslanie rodzaju wykonywanych kopii zapasowych i dni ich przechowywania.

b. Definiowanie wymagalnosci weryfikacji klientéw rejestrujacych wlasny profil
interesanta przed aktywacja ich konta.

Zarzadzanie trescig zgdd interesanta wyrazanych w procesie rejestrowania profilu.

e o

Wiaczenie statystyk Google Analytics lub Universal Analytics.
Zarzadzenie zawartoscia stopki i nagléwka strony.,
Mozliwoséé umieszczania w stopce dowolnych tresci, linkéw i obrazkow.

Okreslania dlugosci sesji zalogowanego uzytkownika.

B w e 0

Zarzadzanie trescia zgody na umieszczania ciasteczek na komputerze lokalnym.

-

Zarzadzanie autoryzacja uzytkownikéw — oddzielnie dla profilu interesanta oraz
uzytkownikoéw panelu administracyjnego minimum w zakresie: mozliwoséci logowania
za pomocy certyfikatow, minimalnej liczby znakéw hasta, minimalnej sily hasta,
maksymalnej liczby nieudanych préb logowania, liczby minut blokady konta po
przekroczeniu liczby blednie wprowadzonych hasel, liczby dni co ktére system
wymusza zmiang hasta, liczbe niepowtarzalnych ostatnich haset.

j. Zarzadzanie zawartoscia strony logowania do panelu administracyjnego.
k. Zmian¢ dopuszczalnej wielkosci dotagczanych plikéw jako zalaczniki do tresei.

Zarzadzanie ksztaltem i zawartoscia prezentowanego na froncie opisu ushugi
(przy pomocy pdl opisu ustugi) oraz karty ustugi (przy pomocy pdl opisu i karty ushugi)
w edytorze klasy WYSIWYG.
System musi pozwala¢ na okreslenia zamknigtego katalogu formatéw plikéw przyjmowanych
jako zalaczniki do tresci.

System musi pozwala¢é na dowolng kategoryzacje/grupowanie ustug w panelu
administracyjnym na potrzeby administratora.

System musi pozwala¢ administratorowi globalnemu na dowolne zarzadzanie klasyfikacja
ustug udostgpnianych przez wszystkie podmioty na froncie. Klasyfikacja musi by¢ zbudowana
w postaci drzewa, w ktérym na kazdym poziomie mozliwe jest przypisanie ustugi.

System musi posiada¢ centralny stownik opisoéw ustug. Stownik ten musi pozwalaé na
dodawanie, edytowanie i usuwanie wlasnych opiséw ustug jak i podglad opiséw ustug
synchronizowanych z systemem ePUAP. Karta ustugi moze by¢ powigzana z dowolnym opisem
ustugi — zaréwno wlasnym jak i synchronizowanym z ePUAP.

System musi posiada¢ wbudowany, centralny stownik dla niektérych elementéw sktadowych
opiséw ustug, w tym co najmniej dla: informacji kogo dotyczy ustug, opisu ushugi, informacji
o oplatach, czasie realizacji ustugi i trybie odwolawczym. Kazda zmiana wartosci w stowniku
skutkuje aktualizacjg wszystkich opisow ustug wykorzystujacych dang pozycje stownika.

System musi pozwala¢ na tworzenie dowolnej liczby kart ustug przez administratora podmiotu
i pozwoli¢ decydowaé o synchronizacji kazdej z nich z systemem ePUAP.

18



Fundusze : Unia Europejska
Europejskie =g ';gfs‘fgos"""ta % Europejski Fundusz “
Program Regionalay Saseed  Zdrowe iycie, czysty rysk Rozwoju Regionalnego

13. System musi pozwala¢ na wigzanie z kartg ustugi dowolne;j liczby formularzy elektronicznych

utworzonych w ramach danego podmiotu oraz dokumentami dodatkowymi i innymi ustugami.
Formularze elektroniczne mogg by¢ linkowane takze z zasobow zewnetrznych. W ramach karty
ustugi system musi umozliwiaé nadanie nazwy formularzowi oddzielnej od nazwy formularza
w repozytorium formularzy.

14. System posiada repozytorium formularzy elektronicznych zbudowanych w technologii

XForms.

Wymagania w zakresiec Edytora formularzy elektronicznych i wzoréw elektronicznych
dokumentéw

L.

Edytor formularzy musi umozliwia¢ budowanie formularzy zgodnie z zasada WYSIWYG (ang.
What You See Is What You Get).

Wszystkie tworzone i udostgpniane w ramach kart ustug formularze musza powstawaé na
podstawie wzoréw dokumentéw elektronicznych opublikowanych w Centralnym
Repozytorium Wzoréw dokumentéw i generowaé dokumenty elektroniczne w formacie XML
zgodnym ze schema danego wzoru.

Edytor musi udostgpnia¢ funkcje weryfikacji zgodnosci zaprojektowanego formularza
z odpowiadajaca mu schemg XML ze wzoru w zakresie wymaganych elementéw dokumentu.

Edytor musi pozwala¢ na wizualizacje dzialania formularza i testowe jego uruchamianie oraz
wypelnianie pol.

Edytor w ramach formularza musi pozwala¢ na umieszczanie:
a. Dowolnego tekstu, obrazéw, linkéw i tabel oraz formatowania tresci.

b. Pol formularza tekstowych, tresci, rozwijanych, opcji, wyboru, daty, zalgcznika oraz
ich szerokosci i wysokosci (dla pél ktérych to dotyczy), a takze ustawienia ich
widoczno$ci w formularzu.

Sekcji — czyli grupy dowolnych pél oraz dowolnej tresci formularza.
d. Tresci pomocy do kazdego pola formularza

e. Warunkéw uzalezniajacych wyswietlenie dowolnej czesci formularza w zaleznoéci o
wypetnienia innych pél formularza za pomoca wyrazef i funkcji xpath.

f. Znacznika, iz dane pole jest tylko do odczytu.
g. Pél autowyliczalnych za pomoca wyrazeni i funkcji xpath.

h. Walidacji poprawnosci wprowadzanych danych dla kazdego pola za pomoca wyrazen
i funkcji xpath oraz tresci komunikatéw wys$wietlanych w przypadku blednej walidacji.

i. Powiazania kazdego pola i sekcji z weztem schemy XML.

j- Wstawiania pdél stownikowych, ktérych wartosci pobierane sg ze stownikow
udostepnianych przez system ePUAP.

6. Edytor musi umozliwia¢ dodawania sekcji pojedynczych (wystepuje w formularzu tylko 1 raz),

warunkowych (moze wystapi¢, jesli warunek na to pozwala), powtarzalnych (uzytkownik
podczas wypelniania formularza ma mozliwo$¢ zwielokrotniania czesci formularza objetego
sekcja) oraz sekcji — zakladek (wyswietlana jako odrgbne zakladki formularza np. dla kolejnych
zalacznikéw w formie elektronicznej).

Edytor podczas pracy musi prezentowa¢ uzytkownikowi wymagalno$é elementu narzucong
przez wzor oraz prezentowac czy zostal on juz powigzany z polem formularza.

Formularze elektroniczne muszg by¢é tak zbudowane by przenosily w dokumencie
elektronicznym, podczas wypelniania formularza wszystkie metadane dokumentu
elektronicznego o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Administracji z dnia 30 paZdziernika 2006r. w sprawie niezbednych elementéw struktury
dokument6éw elektronicznych (Dz. U. Nr 206 z 2006r. poz. 1517).

Edytor musi pozwalaé na tworzenie wzoréw dokumentéw elektronicznych w postaci
pozwalajacej na ich opublikowanie w Centralnym Repozytorium Dokumentéw.

Tworzenie wzoru musi nastgpowaé z wykorzystaniem edytora formularzy, ktéry w tym
uktadzie zapewni projektowanie wizualizacji dokumentu elektronicznego. Edytor musi
pozwala¢ na powigzywanie elementéw schemy wzoru z polami formularza oraz dowolne
rozszerzanie domyslnej struktury wzoru dokumentu elektronicznego. System musi zapewnia¢
domy$lna, wyjsciows strukture dokumentu elektronicznego zgodna z wytycznymi MAiC w tym
zakresie.

Domyslna struktura wzoru dokumentu podczas rozpoczgcia pracy nad nim musi obejmowac
wszystkie elementy w ukladzie o ktérym mowa w ,,Opisie sposobu oznaczania w pismach w
postaci elektronicznej niezbednych elementéw struktury” wydanym przez Ministra
Administracji i Cyfryzacji na podstawie §12 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011r. w sprawie sporzadzania pism w postaci dokumentow
elektronicznych, dorgczania dokumentéw elektronicznych oraz udostgpniania formularzy,
wzor6éw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz.U. z 2011r., Nr. 206, poz. 1216).

Rozszerzanie domyslnej schemy musi by¢ mozliwe o dodawanie:

a. POl i atrybutéw o typach zlozonych ze schematéw podstawowych opublikowanych w
Portalu Interoperacyjnosci ePUAP.

b. Péliatrybutéw o typach podstawowych ze schematéw podstawowych opublikowanych
w Portalu Interoperacyjnosci ePUAP.

c. Poli atrybutéw o typach atomowych (podstawowe typy XSD).
d. Elementéw sekcji.
W tworzonej schemie dla p6l o typach pedstawowych musi by¢ mozliwosé zdefiniowania:

Komentarza umieszczonego jako adnotacja w schemie
Minimalnej i maksymalnej liczby krotnosci, w tym nieograniczonej liczby elementéw
danego typu.

c. Restrykcji dotyczacych minimalnej i maksymalnej dlugosci, listy dopuszczalnych
wartosci oraz wyrazenia regularnego jakie musi odpowiadaé wprowadzonej wartosci w
polu.

W tworzonej schemie dla atrybutéw o typach podstawowych musi byé mozliwosé
zdefiniowania:

Komentarza umieszczonego jako adnotacja w schemie

b. Restrykeji dotyczacych minimalnej i maksymalnej diugosci, listy dopuszczalnych
wartosci oraz wyrazenia regularnego jakie musi odpowiada¢ wprowadzonej wartosci w
polu.

System CU musi umozliwia¢ centralne i lokalne zarzadzanie katalogiem podmiotéw. Poprzez
centralne zarzadzanie nalezy rozumie¢ taka mozliwo$¢ dla administratora globalnego w
stosunku do wszystkich podmiotéw, a przez lokalne zarzadzanie nalezy rozumie taka
mozliwo$¢ przez administratora podmiotu w stosunku do whasnego podmiotu.

System musi posiada¢ wbudowany dziennik zdarzen rejestrujacy wszystkie istotne dzialania
wykonywane przez uzytkownikéw panelu administracyjnego. Dziennik zdarzefi ma pozwalaé
na przegladanie catosci dziennika dla administratora globalnego oraz w kontekscie podmiotu
dla administratora podmiotu. Zdarzenia muszg by¢ kategoryzowane co najmniej wg moduléw
aplikacji a system musi umozliwia¢ ich sortowanie/filtrowanie.
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System musi pozwala¢ na przegladanie statystyk strony (np. Google Analytics) przez
administratora w panelu administratora oraz pobranie danych statystyk do pliku PDF i CSV.

Wbudowane statystyki musza obejmowaé co najmniej dla kazdej ustugi oddzielnie za dowolny
okres czasu zbieranie informacji o:

Liczbie wywolan strony z ustugg.
b. Liczbie wypelnionych formularzy elektronicznych

¢. Liczbie podpisanych dokumentéw elektronicznych w podziale na Profil Zaufany oraz
podpis kwalifikowany.

d. Liczbie wyslanych‘wnioskéw.

System musi posiada¢ wbudowany modut ankiet dla interesantéw urzgdu z mozliwoscia
biezgcego przegladania wynikéw ankiet w panelu administracyjnym.

Modut ankiet musi pozwala¢ na definiowanie pytan, dla ktérych odpowiedz moze stanowi¢:

a. Tekst otwarty.
b. Data.
¢. Liczba.

d. Wskazanie pozycji na liscie jednokrotnego wyboru.

e. Wskazanie pozycji na liscie jednokrotnego wyboru z otwarta mozliwosciag
wprowadzenia tekstu.

f. Wskazanie pozycji na liscie jednokrotnego wyboru z komentarzami
g. Wskazanie pozycji na liScie wielokrotnego wyboru.

h. Wskazanie pozycji na liscie wielokrotnego wyboru z otwarta mozliwoscig
wprowadzenia tekstu.

1. Wskazanie pozycji na liScie wielokrotnego wyboru z komentarzami
j. Ranking dostepnych opcji — utozenie ich w odpowiedniej kolejnosci.
k. Macierz opcji i wartosci.

System musi pozwala¢ na zarzadzenia pomoca przeznaczong dla klienta urzedu oraz dla
administratoréw.

System musi pozwala¢ administratorowi globalnemu na tworzenie szablonéw dla tresci
systemowych powiadomiefi dotyczacych aktywacji profilu, zmiany hasta oraz wiadomosci o
czekajagcym na odbiér dokumencie elektronicznym w przypadku dor¢czania go za pomoca
systemu ESP.

Wymagania dotyczace Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP)

L.

4,

ESP musi generowaé¢ Urzgdowe Poswiadczenie Odbioru podpisywane przez modul
bezpieczenstwa zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa.

ESP musi posredniczy¢ w wymianie korespondencji pomiedzy podmiotami oraz pomiedzy
podmiotami a obywatelami.

Urzedowe Poswiadczenia Przedlozenia, Dorgczenia i Niedor¢czenia dokumentu musza byé
generowane zgodnie ze schematami opublikowanym na platformie ePUAP.

Elektroniczne Potwierdzenie Oplaty musi by¢ generowane zgodnie ze schematem ePUAPu.

Wymagania dotyczace integracji z innymi systemami

1.

System musi pozwala¢ na integracje z SEOD w zakresie:
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a. Dwukierunkowego przekazywania dokumentéw elektronicznych przy uzyciu profilu
interesanta.

b. Wymiany informacji o statusie rozpatrywania sprawy w SEOD.

c. Przekazywania danych profilu interesanta w ramach ktérego zostat ztozony wniosek w
postaci dokumentu elektronicznego.

2. Integracja z systemem ePUAP musi obejmowac:
a. Mozliwos¢ dokonania optaty przy uzyciu podsystemu platnosci ePUAP.
b. Wykorzystanie w procesie podpisywania dokumentéw profilu zaufanego ePUAP.

3. System musi byé zintegrowany z jednym z komercyjnych dostawcéw uslug platnosci
elektronicznych oraz dodatkowo z systemem PaybyNet.

Wymaganie bezpieczenstwa systemu

1. System musi pracowaé w rezimie czasowym 24/7/365 (24h na dobe, 7 dni w tygodniu i 365 dni
w roku).

2. System musi by¢ wyposazony w mechanizmy zabezpieczenia danych (backup) pozwalajacy na
automatyczne zgodnie z uzgodnionym harmonogramem tworzenie kopii zapasowych calej
aplikacji oraz bazy danych, zgodnie z wytycznymi odpowiedniej Polityki Bezpieczenstwa.

Do komunikacji z interesantem jest wykorzystywany protokét HTTPS.

4. System powinien zabezpiecza¢ wymiane danych z systemami zewnetrznymi co najmniej za
pomoca protokotu SSL.

5. System musi by¢ odporny na znane ataki internetowe mogace zaklécié jego funkcjonowanie, w
tym by¢ odpornym na wstrzykiwanie/podmiane kodu lub uruchamianie skryptéw niebedacych
czedcig systemu.

6. Formularze elektroniczne niezabezpieczone podpisem elektronicznym (np. formularz rejestracji
uzytkownika) muszg by¢ zabezpieczone mechanizmem CAPTCHA.

Wymagania niefunkcjonalne

1. System musi by¢ w pelni dostgpny poprzez przegladarki internetowej. Wymaganie dotyczy
zaré6wno frontu systemu jak i panelu administracyjnego. Front aplikacji oraz panel
administracyjny musza stanowi¢ odrebnie dziatajgce aplikacje — nie jest dopuszczalne
edytowanie tresci strony bezposrednio na stronie.

2. Interfejs systemu musi byé¢ zaprojektowany przy wsparciu nowoczesnych technologii

internetowych, w tym by¢ obstugiwany przez co najmniej:
a. MS Edge dwie ostatnie wersje,
b. Mozilla Firefox dwie ostatnie wersje,
c. Google Chrome dwie ostatnie wersje.

3. System musi dziata¢ w technologii tréjwarstwowej z wydzielonymi warstwami: bazodanowa,
aplikacyjna i kliencka, przy czym w warstwie klienckiej moze istnieé tylko kod interpretowany
przez przegladarke internetowg z obsluga maszyny wirtualnej Java dla obstugi podpisu
elektronicznego.

4. Wszystkie dane musza by¢ przechowywane w bazie danych. Jesli pliki sa przechowywane poza
baza danym to musza by¢ jednoznacznie z nia powiazane np. poprzez obliczanie sumy
kontrolnej plikéw i sprawdzanie jej przy kazdej prébie uzycia pliku. Mechanizm ma
zabezpieczaé przed nieautoryzowang podmiana plikéw.

5. System musi posiada¢ zdolno$é do obstugi interfejséw sieciowych zgodnych ze standardami
WSDL, SOAP, XML 1 WS-Security.

22



6.

Fundusze : Unia Europejska
Europejskie = ngs‘:;ms”"ta !/ Europejski Fundusz
Program Regionalny gy Zdrowe dycie, czysty zysk Rozwojy Regionalnego

Cyfrowy Urzad musi dziata¢ w oparciu o0 kodowanie UTF-8 i jezyk polski.

Wymagania dotyczace licencjonowania

1.

4,
5.

Udzielona licencji musi obejmowac calo$¢ dostarczanego rozwiazania. Jesli w ramach licencji
konieczne jest udzielenie licencji na jakakolwiek czg$¢ systemu przez inny podmiot to wymaga
si¢ jej udzielenia Zamawiajacemu. Udzielona w ten sposéb sublicencja nie moze w zaden
sposéb ogranicza¢ pozostalych warunkéw licencjonowania.

Licencja musi obejmowa¢ takze dzialania oprogramowania narzedziowego (systemy
operacyjne, bazy danych i inne).

Licencja musi zosta¢ udzielona na czas nieokreslony dla nieograniczonej liczby podmiotéw
oraz uzytkownikéw systemu.

Licencje musza spetnia¢ warunki okreslone w Projekcie Umowy.

Udzielona licencja moze by¢ licencja niewylaczng.

Wymagania dotyczace wdrozenia

L.

Wykonawca zainstaluje we wlasnym zasobie informatycznym i uruchomi w terminie 7 dni od
podpisania umowy System Cyfrowego Urzgdu z uruchomiong dla jednego, wskazanego
podmiotu, synchronizacja z ePUAP jednej karty ustugi oraz uruchomionym formularzem
elektronicznym, przedstawiajac Zamawiajacemu przedmiot zaméwienia do odbioru
jakosciowego.

Podczas dokonywania odbioru jakosciowego zweryfikowane beda wszystkie zalozenia SIWZ
dotyczace Cyfrowego Urzgdu obejmujace takze wymiane danych pomigdzy systemami.

Odbiér jakosciowy Cyfrowego Urzedu zostanie potwierdzony protokolem odbioru, ktéry nie
bedzie stanowil podstawy do wyplaty wynagrodzenia z tytulu realizacji tej cze$ci zamdwienia.

Cena oferty Wykonawcy musi obejmowaé koszty utrzymania infrastruktury koniecznej do
utrzymania platformy Cyfrowy Urzad w okresie gwarancji.

Szkolenia w zakresie Elektronicznej Skrzynki Podawczej Portalu e-Urzad.

1.

Wykonawca przeprowadzi szkolenia w zakresie ESPP Portalu e-urzad. Wymiar godzin
szkoleniowych zgodny z wymaganiami w zalaczniku 3.

III. WDROZENIE SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW (SEOD)

Zakres

przedmiotu zamdéwienia obejmuje wdrozenie w Urzedzie Gminy Grodziczno systemu wraz

z integracjg z programami dziedzinowymi w celu osiggni¢cia minimum nastepujgcych funkcjonalnosci:

Wymagania bezpieczeristwa:

System
1.

SEOD musi posiada¢ zabezpieczenia co najmniej przed nastepujacymi zagrozeniami:

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

Utrata danych w przypadku awarii serwera aplikacji. Zabezpieczenie musi zapobiega¢ utracie
danych zgromadzonych i juz przekazanych do bazy danych poprzez system tworzenia kopii
zapasowych. Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne tworzenie kopii zapasowych danych na
odseparowane od niej pamigci masowe, z czgstotliwoscia zaplanowana przez administratora.
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Utrata danych lub ich spdjnosci. Zabezpieczenie musi zapobiegac utracie danych lub ich
spojnosci, w tym m.in, w przypadku jednoczesnej pracy wielu uzytkownik6w z tg samg porcja
danych.

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

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

Wprowadzenie lub uruchomienie zlosliwego kodu. Zabezpieczenie musi zapobiegaé
wprowadzeniu lub uruchomieniu zlosliwego kodu w aplikacji.

Naruszenie poufnosci danych. Zabezpieczenie musi zapobiegaé utracie poufnosci danych
w odniesieniu do komunikatow przesylanych miedzy wszystkimi komponentami aplikacji
(w szczegdlnosci pomiedzy stacjami roboczymi i serwerami) oraz systemami zewnetrznymi.
Za wystarczajace zabezpieczenie uznaje si¢ wykorzystanie protokolu SSL lub polaczenia VPN.

Architektura Systemu SEOD:

1.

Aplikacja musi dziata¢ w sieci o standardzie TCP/IP, by¢ trgjwarstwowa (warstwy bazy danych,
aplikacji, kliencka) oraz transakcyjna. W warstwie klienckiej dziala przegladarka internetowa.

Aplikacja musi umozliwia¢ i realizowac bez znaczacej utraty wydajnosci jednoczesny dostep
do danych wielu uzytkownikom.

Aplikacja musi wykorzystywaé jednolita platform¢ bazodanows do przechowywania
parametrow obiektéw w niej gromadzonych i przetwarzanych (wszystkie komponenty musza
korzystaé z jednej i wspdlnej struktury tabel ~ w szczegdlnosci wszystkie parametry musza by¢
zapisywane i odczytywane z jednej bazy danych). Dane w formie plikéw musza byé
przechowywane w odrebnych od bazy danych repozytoriach o strukturze katalogowej. Formaty
gromadzonych i przetwarzanych plikéw nie mogg byé ograniczane przez technologie
wykorzystywane przez aplikacje.

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

Zastosowana w aplikacji baza danych musi umozliwia¢ wykorzystanie przez warstwe
aplikacyjng co najmniej: podzapytan, referencyjnej kontroli spdjnoéei danych i kluczy obeych,
indekséw w zakresie wyszukiwania oraz sortowania, sekwencji, widokéw, kursoréw,
definiowania typéw danych, wbudowanych jezykéw proceduralnych oraz przechowywanie
danych w standardzie UTF-8.

Aplikacja musi by¢ skalowalna co najmniej w zakresie rozszerzania warstwy bazodanowej i
aplikacyjnej (kazdej odr¢bnie), poprzez zwigkszanie zasob6w pamieci masowych, pamigci
operacyjnej, mocy obliczeniowej, zwiekszenie liczby calych maszyn, a takze zwigkszenie
liczby jednoczesnie obstugiwanych uzytkownikéw.

Aplikacja musi zachowywaé niezaleznoé¢ dziatania od wadliwych segmentow. Komputery,
lacza czy tez dane objete awaria nie moga uniemozliwia¢ dziatania aplikacji w odniesieniu do
komputeréw czy danych ktére nie ulegly awarii. Zdolno$¢ dzialania aplikacji moze byé
ograniczona tylko w zakresie danych objetych awaria.

Wszystkie segmenty aplikacji musza tworzy¢ jednolity i spojny system informatyczny dzigki
jednolitej platformie systemowej serwerdw bazy danych oraz aplikacji, wspdlnemu i
jednolitemu interfejsowi uzytkownika, wspélnemu i spdjnemu systemowi uprawnien,
uzytkowaniu wspolnych ewidencji interesantéw, wspdlnej strukturze organizacyjnej,
wspolnym rejestrom urzgdowym.
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Interakcje Systemu SEOD z otoczeniem:

I.

Aplikacja musi poprawnie i w pelnym zakresie wspdipracowaé z przeglagdarkami
internetowymi: Mozilla Firefox, MS Edge, Google Chrome. Ten wymég dotyczy wersji
aktualnej oraz wersji bezposrednio poprzedzajacej wersje aktualng.

Aplikacja musi by¢ niezalezna od wykorzystywanych przez uzytkownik6w pakietéw biurowych
w ktorych tworza i przetwarzaja poszczegdlne pliki do niej wprowadzonych.

Aplikacja musi obstugiwac i przetwarza¢ dokumenty elektroniczne (pliki je zawierajgce) w taki
sposdb, aby nie narusza¢ ich sp6jnosci i integralnosci oraz zachowaé ich oryginalng tres¢.

Aplikacja musi udostgpnia¢ API na potrzeby serwowanych ustug. Protokolem komunikacyjnym
musi by¢ SOAP, a protokotem transportowym HTTP lub HTTPS. Uslugi powinny byé
udostepniane w standardzie: WSDL 1.1, SOAP 1.1.

Wymagania wydajnosci:

System
1.

SEOD musi zapewnia¢ wydajno$¢ uzytkowania co najmniej na poziomie:

Sredni czas od$wiezania lub wyswietlania nowego ekranu po czynnosci uzytkownika nie moze

by¢ dtuzszy niz 4 sek. Warunek ten dotyczy operacji wykonanej na jednym obiekcie systemu
(np. pojedynczym dokumencie, sprawie). Warunek ten nie dotyczy operacji wykonywanych na
wielu obiektach (operacji globalnych na bazie danych), np. sporzadzanie raportéw itp.

Wprowadzanie danych w pojedynczym polu formularza musi si¢ zakoriczyé w czasie nie
dluzszym niz 0,1 sekundy na 1 znak (od momentu naci$niecia klawisza do pojawienia si¢ znaku
na ekranie).

Aplikacja musi zachowaé powyzsze warunki, uwzgledniajgc okresowe trzykrotne wzrosty obcigzenia
w stosunku do przecigtnego.

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

a.

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

by¢ wyposazony w pomoc kontekstowa, serwujacg informacje skojarzone z wykorzystywang
funkcjonalnosgcig;

c. by¢ polskojezyczny;

umozliwiac¢ obstuge polskich liter;

umozliwia¢ sortowanie danych wg alfabetu polskiego.
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Zakres dotyczacy integracji z ESP i ePUAP:
Integracja Systemu SEOD z systemami typu ESP (¢€PUAP):

1.

Aplikacja musi mie¢ mozliwos¢ integracji z platforma typu ESP, w tym co najmniej z ePUAP
oraz Portalem e-Urzad. Zakres integracji to co najmnie;j:

a. Pobieranie w spos6b automatyczny przesytek przychodzacych do dowolnego konta/skrytki
Zamawiajacego na platformie ePUAP i zacigganie ich do aplikacji.

b. Wysylanie z aplikacji w sposéb automatyczny przesylek wychodzacych do dowolnych
kont/skrytek interesantéw Zamawiajgcego na platformie ePUAP, zaréwno w trybie
przedtozenia jak i doreczenia.

c. Pobieranie w sposéb automatyczny przesylek przychodzacych na Portalu e-Urzad i
zacigganie ich do aplikacji.

d. Wysylanie z aplikacji w spos6b automatyczny przesytek wychodzacych do dowolnych
kont interesantéw Zamawiajacego na Portalu e-Urzad w trybie doreczenia.

Automatyczne pobieranie i wysylanie przesylek musi odbywaé sie regularnie, co okreslony
w ustaleniach z Zamawiajacym odstep czasu.

Integracja aplikacji z platformg ePUAP musi funkcjonowaé zgodnie z powyzszymi oraz
wymienionymi ponizej w opisie funkcjonalnym wymogami po jednorazowej konfiguraciji
kont/skrytek Zamawiajacego na platformie ePUAP.

Integracja Systemu SEOD z zewnetrznymi systemami dziedzinowymi:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ jednoczesng integracje z dowolng liczba dowolnych Zewngtrznych
Systeméw Dziedzinowych (ZSD).

Architektura integracji aplikacji z ZSD musi by¢ taka, ze System SEOD pelni rolg serwera
ustug, a ZSD klienta konsumujacego ustugi. Ustuga serwowana przez aplikacje umozliwia
zar6wno pobieranie danych z aplikacji przez ZSD jak i wysylanie danych do aplikacji przez
ZSD.

Wymiana danych musi by¢ mozliwa wylacznie za pomoca sieci wewnetrznej urzgdu. Nie
dopuszcza si¢ rozwigzan wymuszajacych publiczne udostgpnienie API SEOD.

W ramach weryfikacji przez aplikacje praw ZSD do wymiany danych, kazdorazowe
uruchomienie ushug przez system kliencki musi wymusza¢ autoryzacje¢ i autentykacje ZSD.

W przypadku jednoczesnego serwowania ustug dla kilku ZSD, dane wymieniane z jednym ZSD
nie mogg si¢ mieszaé, kolidowa¢ i by¢ wspélne z danymi wymienianymi z innymi ZSD.

Maksymalny rozmiar komunikatéw przesytanych w ramach integracji pomigdzy aplikacja a
ZSD musi wynosi¢ minimum 5 MB.

Dane szczeg6lowe obiektéw udostepnianych przez aplikacje w ramach integracji musza byé
zawsze dostepne, niezaleznie od tego, czy kiedykolwiek wczesniej zostaly pobrane, tak aby
mozna je bylto pobraé dowolng liczbe razy.

Zakres wymienianych danych miedzy aplikacja a ZSD musi obejmowaé co najmniej:
dokumenty, sprawy, pliki skladajace sie na dokumenty, interesantéw, zastepstwa, kierowanie
dokumentéw do wysylki. Musi istnie¢ mozliwos¢ odmiennej konfiguracji ustugi dla kilku
roznych ZSD jednoczesnie zintegrowanych z aplikacja, a zakres tej konfiguracji musi
umozliwia¢ udostepnienie ustugi w pelnym lub czeSciowym zakresie, tj. konfiguracja ma
dotyczy¢ co najmniej:

¢ typéw wymienianych dokumentéw i spraw,
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e przyjmowania informacji o danych typach dokumentéw (np. tylko o decyzjach i
postanowieniach a o zaswiadczeniach juz nie),

® udzielania informacji o danych typach dokumentéw (np. tylko o wnioskach umorzenie
podatku a o skargach juz nie),

* przyjmowania informacji o zastepstwach,
e udzielania informacji o zastepstwach,

¢ udostepniania informacji o aktualnej strukturze organizacyjnej, w tym co najmniej:
aktualnych listach uZzytkownikéw 1 aktualnej strukturze organizacyjnej oraz o
szczegblowych danych wskazanych uzytkownikéw i wskazanych stanowisk,

e przyjmowania zlecen i realizowania wysylki dokumentoéw (przesytek wychodzacych).

9. Aplikacja w ramach ustugi musi na kazde Zadanie ZSD udostepniaé¢ informacje o biezacej
konfiguracji ustlugi i zakresie wymienianych informacji.

10. Udostgpniana przez aplikacj¢ ustuga musi umozliwiaé realizacje wymiany informacji co
najmniej zgodnie i w zakresie przedstawionym w ponizszych wariantach:

a) Wariant 1

e Dokument wplywa do urzgdu i jest rejestrowany jako przesylka przychodzaca w
Systemie SEOD, otrzymujac numer wptywu w Rejestrze Przesylek Przychodzacych.

e W Systemie SEOD uzytkownik wszczyna sprawe na podstawie dokumentu, nadajac
jej znak.

e ZSD pobiera informacje o dokumencie i sprawie zarejestrowanych w Systemie SEQD.

e 78D generuje dokument odpowiedzi.

e ZSD przekazuje do Systemu SEOD dokument odpowiedzi (wraz ze skladajacymi si¢
nan plikami) i dolgcza go do sprawy w Systemie SEOD.

b) Wariant 2
e ZSD wszczyna postgpowanie “z urzedu”.
e ZSD wprowadza do Systemu SEOD sprawe wszczeta ”z urzedu”.
e 78D generuje masowo dokumenty.

e ZSD przekazuje do Systemu SEOD wygenerowane dokumenty i dofacza je do
uprzednio wprowadzonej sprawy w Systemie SEOD.

e ZSD wysyla za posrednictwem Systemu SEOD dokumenty do wskazanych
adresatow.

c) Wariant 3

e Pismo wplywa do urzedu i jest rejestrowane jako przesylka przychodzaca w Systemie
SEQOD, otrzymujac numer wplywu w Rejestrze Przesylek Przychodzacych.

e ZSD pobiera informacje o pismie zarejestrowanym w Systemie SEOD.
e ZSD w Systemie SEOD dolgcza pismo do sprawy juz istniejacej w Systemie SEOD.

e ZSD przekazuje do Systemu SEOD dokument odpowiedzi i dotgcza go do sprawy w
Systemie SEOD.

Ponadto, udostgpniana przez aplikacj¢ ushuga musi umozliwiaé realizacj¢ innych scenariuszy,
w ktorych beda wystepowaé rézne kombinacje zdarzen opisanych w w/w wariantach.
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11. Udostepniana przez aplikacje ustuga musi umozliwiaé ZSD wyszukiwanie udost¢pnianych

spraw i dokumentéw. Wyszukiwanie ma si¢ odbywaé na podstawie przekazanych przez ZSD
kryteriow wyszukiwania, tj. co najmnie;j:

e Dla spraw: typ sprawy (np. Obstuga skargi, Obstuga wniosku o dowdd osobisty), status
sprawy, wlasciciel sprawy (stanowisko merytoryczne), przedziat dat wszczgcia.

o Dla dokumentéw: typ dokumentu (np. Wniosek o nadanie honorowego obywatelstwa, Pismo
ogblne, Decyzja), status dokumentu, wiasciciel dokumentu (stanowisko merytoryczne),
rodzaj dokumentu (m.in. przesylka przychodzaca, wychodzaca, pismo wewngtrzne),
przedzial dat rejestracji.

Wymagania odno$nie konfiguracji:

Konfiguracja Systemu SEOD musi byé mozliwa w zakresie i zgodna z ponizszymi wymogami:

1.

System uprawnieri aplikacji musi by¢ zdolny co najmniej do odwzorowania rzeczywistych
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Zamawiajacego, zbieznych
z tymi praktykowanymi w JST i wynikajacych z Instrukcji Kancelaryjnej. Uprawnienia
pracownikéw w aplikacji musza byé niezalezne od systemu uprawnien systemu plikéw lub
systemu operacyjnego lub zastosowanej bazy danych i musza by¢ tylko i wylacznie realizowane
przez aplikacje.

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

Aplikacja musi umozliwiaé odzwierciedlenie struktury organizacyjnej Zamawiajgcego
z uwzglednieniem podleglosci komérek organizacyjnych, w formie hierarchicznej ewidencji
struktury organizacyjnej, opisana co najmniej parametrami:

a. Podleglos¢ kazdej komérki i stanowiska;

b. Nazwe i symbol kazdej komérki (wykorzystywane do generowania znakéw spraw);
c. Nazwe, symbol i rodzaj kazdego stanowiska;

d. Dane adresowe catego urzedu i kazdej placowki urzgdu z osobna.

e. Przypisania uzytkownikéw w odniesieniu do kazdego stanowiska z osobna;

f. Przypisania uprawnien do i konfiguracje kazdego stanowiska z osobna;

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

Aplikacja musi zawieraé¢ oddzielny od struktury organizacyjnej stownik uzytkownikéw. Kazdy
uzytkownik musi by¢ parametryzowany co najmniej: nazwg (loginem), hastem, symbolem
(wykorzystywanym do znakowania pism), imieniem, nazwiskiem, adresem e-mail, nr telefonu,
datg aktywnosci konta, statusem.

Aplikacja musi zawieraé jedng wspdlna ewidencje interesantéw, stanowiacg stownik dla
wszystkich adresatéw, nadawcow, stron spraw, i innych kontekstéw uzycia interesantow w
dokumentacji przetwarzanej w aplikacji.

Ewidencja interesantéw musi zawiera¢ co najmnie;j:
a. Rozréznienie interesantéw na osoby fizyczne i instytucje.

b. Przyporzadkowanie interesantéw do uprzednio zdefiniowanych grup (wiele do wielu).
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¢. W przypadku instytucji, wskazanie pracownika reprezentujgcego instytucje, w tym imie,
nazwisko, stanowisko, dzial, telefony, faksy, e-mail oraz okreslenie oddzialéw (jednostek

podlegtych) instytucji.
d. Informacj¢ o zadaniu otrzymywania albo nieotrzymywania korespondencji poprzez
platforme ESP.

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

8. Aplikacja musi zawiera¢ i przechowywa¢ dane interesantéw w odpowiedni sposéb, aby
mozliwe bylo wygenerowanie danych w strukturach przewidzianych dla metadanych
(wykorzystywanych w generowanych dokumentach elektronicznych).

9. Na parametry sprawy skladajg si¢ co najmnmiej: znak sprawy, opis, data wszczecia, data
zakofczenia (rzeczywista i przewidywana), stanowisko merytoryczne, interesariusze, status,
relacje, komentarze, czas na rozpatrzenie, priorytet.

Integracja Systemu SEOD z systemem elektronicznego fakturowania PEF

1.

SEOD musi by¢ zintegrowany z rzadowa platformg PEF umozliwiajac automatyczne
pobieranie faktur oraz innych dokumentéw ustrukturyzowanych bez wzgledu na
Brokera PEF obslugujacego Zamawiajacego

System SEOD po pobraniu dokumentu z platformy PEF nie moze jej automatycznie
usuwac — dokument musi pozostac na platformie PEF przez minimum 7 dni

System SEOD musi umozliwia¢ mozliwoéé¢ dokonanie wyboru pomiedzy dwoma
oficjalnymi Brokerami: Infinite IT Solutions lub PEFexpert

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

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

Integracja Systemu SEOD z GUS

1.

System SEOD musi mie¢ mozliwo$¢ automatycznego pobierania danych podmiotow
gospodarczych i instytucji publicznych z oficjalnej bazy BIR1 udostepnianej przez
Gléwny Urzad Statystyczny

Dane pobierane do systemu SEOD musza by¢ aktualne na chwile zasilania nimi
systemu SEOD

Pobierane dane nie moga by¢ ograniczone terytorialnie (system musi umozliwiaé
pobieranie danych dla calego kraju.

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

System SEOD powinien umozliwiaé pobieranie danych adresowych po wpisaniu
poprawnego numeru REGON instytucji lub podmiotu gospodarczego

System SEOD musi mie¢ mozliwos¢ poprawnej konfiguracji i zapamigtania klucza
dedykowanego Zamawiajacemu do komunikacji z API udostgpnianym przez Gléwny
Urzad Statystyczny
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7. System SEOD nie moze wymusza¢ logowania uzytkownika Zamawiajacego do
jakiegokolwiek systemu zewnetrznego celem pobrania danych

Administracja systemem:

System SEOD musi umozliwia¢ administratorowi:

1.

Realizacje wszystkich zadan administracyjnych przez graficzny interfejs uzytkownika (GUI)
aplikacji.

Definiowanie uzytkownikéw, stanowisk w korelacji z réwniez definiowana struktura
organizacyjng.

Ustalanie uprawniefn pracownikéw szeregowych jak i administratoréw do funkcji, operacji i
danych, a takze definiowanie grup uprawniefi, a nast¢pnie przydzielanie ich pracownikom.
Wymuszanie definiowania haset przez uzytkownikéw zgodnych ze wskazanym poziomem
bezpieczenstwa, w tym okreSlanie minimalnej liczby znakéw, stopnia zréznicowania tych
znakow, powtarzalnosci kolejnych hasel, maksymalnej liczby nieudanych préb logowania.

Generowania nowych haset dla kazdego uzytkownika z osobna (np. po utracie poprzedniego
hasta).

Definiowanie procesow, raportéw, rejestréw, szablonéw dokumentéw, wydrukow,
slownikéw.

Konfiguracj¢ zachowania aplikacji we wskazanym w ponizszym opisie zakresie.

Kontrol¢ dziennika zdarzen w aplikacji, wraz z eksportem co najmniej do pliku PDF, CSV,
XLS, TXT.

Integracja z platformg typu ESP (ePUAP):
System SEOD musi:

1.

Umozliwiaé zdefiniowanie maksymalnego odstgpu czasu miedzy kolejnymi automatycznymi
wywolaniami pobierania przesylek przychodzacych oraz wysylania przesylek wychodzacych
z i do platformy ePUAP. Pobranie przesylek przychodzacych do aplikacji musi skutkowaé
usunigciem tych przesylek na platformie ePUAP z puli dostepnych do pobrania.

Udostgpnia¢ uprawnionym pracownikom list¢ przesylek przychodzacych, ktére wplynegly z
platformy. Poszczeg6lne przesylki na tej liScie musza by¢ opisane co najmniej nastgpujgcymi
parametrami:

a. danymi konta/skrytki nadawcy w platformie;
b. rodzajem przesylki (wskazanie wzoru dokumentu w CRD);

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

d. unikalnym identyfikatorem przesylki w aplikacji;

e. plikami oryginatu przesylki przychodzacej oraz skojarzonym z nig plikiem UPO.

Na zadanie uzytkownika generowaé i wyswietlaé wizualizacje plikéw przesylki
przychodzacej lub wychodzacej oraz UPQ, a takze umozliwiaé lokalny zapis lub wyswietlenie
w skojarzonej z typem pliku aplikacji na klienckiej stacji roboczej. Uzytkownik musi mieé
mozliwos¢é lokalnego zapisu wizualizacji w formacie PDF.

Na zadanie uzytkownika weryfikowaé podpis elektroniczny pod plikiem przesytki
elektronicznej oraz UPQO.

Na zadanie uzytkownika wys$wietla¢ i udostepniaé liste plikéw dotaczonych do tresci pliku
przesylki przychodzacej lub wychodzacej oraz umozliwiaé lokalny zapis lub wyswietlenie w
skojarzonej z typem pliku aplikacji na klienckiej stacji robocze;.
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Umozliwia¢ w odniesieniu do kazdej przesytki przychodzacej z platformy ePUAP na liscie co

najmnie;j:

a. Rejestracje¢ przesylki przez uprawnionego uzytkownika w Rejestrze Przesylek
Przychodzacych. Rejestracja przesyltki musi wiazaé sie¢ ze wskazaniem: procesu w
ktérym dana przesytka zostanie obsluzona, wypelieniem formularza rejestracji,
odpowiedniej komorki lub stanowiska merytorycznego bedacego odbiorca przesytki.

b. Rezygnacje z rejestracji przesyltki. Rezygnacja z rejestracji przesytki musi wigzaé si¢ z
nadaniem jej odpowiedniego statusu/oznaczenia. Musi by¢ mozliwo$¢ powrotu do
rejestracji przesylki, wobec ktérej uprzednio zrezygnowano z rejestracii.

Automatycznie rejestrowac UPO jakie wplywaja z platformy do aplikacji.

Automatycznie i trwale kojarzy¢ ze soba przesytki przychodzace z platformy ePUAP albo
wychodzace do platformy z dotyczacymi je UPO oraz udostgpniaé je razem na wszystkich
listach aplikacji w spos6b umozliwiajacy uzytkownikowi latwy dostep do zaréwno do
przesylki jak i UPO.

a. Przekazanie przesylki przychodzacej koméree lub stanowisku merytorycznemu musi byé
jednoznaczne z przekazaniem dotyczacego jej UPO.

b. Poswiadczenia odbioru przesylki wychodzacej (UPD, UPP) przyporzadkowane do
przesylki wychodzacej musza by¢ dostepne z poziomu widoku szczeg6téw akt sprawy w
sposéb  jasno  przedstawiajacy = przyporzadkowanie do  dane]  przesylki
wychodzacej/dokumentu. Poszczegblne poswiadczenia odbioru musza byé opisane co
najmniej nast¢pujacymi parametrami:

data odbioru przesytki wychodzacej;

e  datag wplywu poswiadczenia do aplikacii;

e danymi interesanta — adresata przesylki wychodzacej;

¢ numerem przesylki wychodzacej w Rejestrze Przesylek Wychodzacych.

Umozliwiaé powiazanie przesylki przychodzacej z platformy ePUAP z odpowiednim
interesantem, utworzonym uprzednio albo tworzonego w momencie rejestracji przesylki, na
podstawie danych konta/skrytki nadawcy lub tresci dokumentu lub danych podpisujacego.

Wymaga¢ od uzytkownikéw rejestrujacych przesylki przychodzace wprowadzania informacji
o koniecznosci odpowiedzi nadawcy w formie elektroniczne;j.

Umozliwiaé pracownikom merytorycznym wysylanie przesylek wychodzacych do
kont/skrytek interesantéw na platformie ePUAP.

Weryfikowa¢ rozmiar dokumentu przesytanego z dopuszczalnymi limitami platformy ePUAP,

przed wystaniem przesytki wychodzacej do platformy ePUAP oraz zgodno$¢ przesylki ze
wzorem dokumentu w CRD wraz z podpisem elektronicznym.

Mechanizm workflow i edytor proceséw:

System SEOD musi regulowacé obieg dokumentacji dzieki mechanizmowi workflow, ktéry musi dziata¢
zgodnie z i na podstawie zdefiniowanych uprzednio w edytorze proceséw $ciezek realizowanych
proceséw,

1.

Edytor proceséw musi umozliwiaé administratorowi zdefiniowanie $ciezki procesu, w tym co
najmniej:
¢  Okreslenia nazw przyjaznych dla uzytkownika krok6w procesu.

e Wskazywanie innych procesow i lgczenie ich z procesem definiowanym, tak aby przy
osiggnieciu danego kroku w procesie biezacym, mozna bylo zainicjowaé inny proces w
zwiazku z realizacja biezacego.
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e Zdefiniowania nazwy calego procesu oraz zdefiniowania opisu calego procesu jak i jego
poszczegblnych krokéw. Opisy poszezegdlnych krokéw muszg byé prezentowane
uzytkownikom realizujagcym dany krok.

e Zdefiniowania czasu potrzebnego na wykonanie danego kroku procesu.

e Powigzania z procesem formularza stuzacemu opisowi i parametryzacji dokumentacji
przetwarzanej w danym procesie.

e Przydzielenia poszczegélnym stanowiskom lub grupom stanowisk praw do przetwarzania
dokumentacji w danym kroku procesu. Administrator musi mie¢ mozliwosé nadawania i
odbierania uprawnief wielu stanowiskom lub grupom stanowisk jednocze$nie.

Edytor proceséw musi umozliwia¢ tworzenie kolejnych wersji procesu na podstawie juz
istniejacych wersji oraz aktywowania i dezaktywowania danej wersji procesu do uzytkowania.

Edytor procesu musi opiera¢ sie o graficzny interfejs uzytkownika, pozwalajacy zarzadzaé
procesem oraz wizualizowac proces (1j. jego kroki i przejscia migdzy nimi) w formie grafu.

Aplikacja musi umozliwiaé eksport i import definicji procesu.

Aplikacja i jej mechanizm workflow musi umozliwia¢ jednoczesng i réwnolegly realizacje
obiegu dokumentacji wystepujacej dla starej i nowej wersji procesu. Obsluga dokumentacji
powstalej dla starej wersji procesu musi by¢ realizowana zgodnie ze stara definicjg, a
dokumentacja powstala dla nowej wersji procesu musi by¢ realizowana zgodnie z nowa
definicja.

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

W wyniku kazdorazowej decyzji uzytkownika, aplikacja musi przemieszczaé dokumentacje
migdzy krokami procesu lub przydzielaé ja wybranemu stanowisku. Ktére stanowisko moze
wybrac uzytkownik jako odbiorce dokumentacji, musi wynikaé z definicji procesu.

Podstawowe funkcjonalnosci Systemu SEOD

Obstuga pracy uzytkownikéw w Systemie SEOD:

L.

Aplikacja umozliwia uwierzytelnianie i autoryzacje uzytkownikéw i w efekcie zalogowanie
do aplikacji:

a. Poprzez podanie przez uzytkownika pary login i hasto;

b. Poprzez dane udostepnione z domeny (Active Directory).

W ewidencji uzytkownikéw, w odniesieniu do kazdego uzytkownika, aplikacja musi
prezentowal wszystkie stanowiska aktualnie przyporzadkowane danemu uzytkownikowi,
niezaleznie od przyczyny przyporzadkowania,

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

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

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi nalozenie i zdjecie blokady logowania
wskazanego uzytkownika oraz usuniecie uzytkownika (z zachowaniem spdjnosci danych i
konfiguracji).

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi tworzenie czasowych kont uzytkownikéw, ktore
sg mozliwe do wykorzystania (zalogowania si¢ na danego uzytkownika) do wyznaczonej daty.
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Obsluga struktury organizacyjnej w Systemie SEQD:

1.

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

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

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

Aplikacja musi umozliwia¢ przypisanie uzytkownika do wielu stanowisk, przez co dany
uzytkownik moze pemié rézne role w aplikacji, wynikajace z uprawniefi przypisanych
stanowiskom,

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

Aplikacja musi umozliwiac tworzenie grup dziatajacych poza formalna struktura urzedu, przez
co pracownicy takich zespotéw mogliby korzystaé z odrebnych zestawdéw uprawnieni.

Stowniki Systemu SEOD:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi definiowanie i zarzadzanie stownikami cech
informacji, ktére nastepnie mozna wykorzystywaé w réznych obszarach systemu, co najmniej
w odniesieniu do dokumentacji (pism, spraw, dokumentéw) i interesantéw.

Aplikacja musi posiada¢ i umozliwia¢ administratorowi konfiguracje stownika odnosnikéw
(linkéw) do dowolnych adreséw HTML, celem wykorzystania przez uzytkownikéw.

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

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

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

Administrator musi mie¢ mozliwos¢ rozbudowy i edycji stownika danych adresowych.

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

najmniej:

a. Zawiera juz wprowadzone hasta tworzace aktualnie obowigzujacy Zamawiajacego stownik
JRWA;

b. Umozliwia administratorowi definiowanie nowych i edycje juz istniejacych haset JRWA
wraz z datami obowigzywania kazdego hasta, w tym wielu réznych haset i kategorii
archiwalnych obowiazujacych w réznych okresach dla tego samego hasta badZ symbolu
JRWA.

¢. Umozliwia administratorowi filtrowanie i przeszukiwanie listy.

Wpis w stowniku JRWA musi zawiera¢ co najmniej: symbol JRWA, hasto JRWA, przypisang
kategori¢ archiwalng, przedziat dat obowiazywania hasta, uwagi do hasta.
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Obsluga interesantow w Systemie SEOD:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym pracownikom zmiane danych interesantéw. Zmiana
danych musi by¢ mozliwa w dwdch trybach - korekty albo aktualizacji. W trybie korekty, dane
interesanta uzyte w jakiejkolwiek dokumentacji musza ulec zmianie odpowiednio do zmian
wprowadzonych w ewidencji. W trybie aktualizacji, nowe dane majg by¢ uzywane tylko w
stosunku do nowej dokumentacji wprowadzonej do aplikacji po zmianach wprowadzonych do
ewidencji.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym pracownikom:

a. Zarzadzanie ewidencjg interesantow.

b. Tworzenie interesanta na podstawie danych innego interesanta.

c. Odnajdywanie podobnych interesantéw oraz ich scalanie.

d. Wydruk zakresu przetwarzanych w aplikacji danych osobowych, wobec danych oséb
fizycznych, zgodnie z wytycznymi GIODO w tym zakresie.

e. Podglad calej dokumentacji zwigzanej ze wskazanym interesantem, z poziomu ewidencji
interesantow.

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

g. Eksport danych wskazanego interesanta do pliku CSV.

Aplikacja musi umozliwia¢ wykorzystanie stownika danych adresowych we wszystkich
formularzach dotyczacych danych adresowych.

Aplikacja musi przechowywac histori¢ zmian danych interesanta wraz z informacja, kto, kiedy
i jakie dane zmienil, i umozliwia¢ okreslenie danych nieaktualnych.

Aplikacja, w przypadku korzystania z zasobu stownika danych adresowych, po wskazaniu
miejscowosci, nr budynku i ewentualnie ulicy, musi automatycznie podpowiada¢ wartosé
kodu pocztowego, w tym takze w przypadku miejscowosci, ktore nie posiadajg ulic albo
wspoldzielg kod pocztowy z inng miejscowoscia.

Aplikacja nie moze uzaleznia¢ okreSlenia danych adresowych interesanta od istnienia
odpowiednich danych w stowniku danych adresowych.

Aplikacja musi umozliwiaé odnotowanie wyrazenia sprzeciwu osdb fizycznych wobec
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.
Aplikacja musi umozliwia¢ rejestrowanie informacji o przekazywanivn/udostepnianiu danych
osobowych 0s6b fizycznych.

Obsliga wydrukéw i szablonéw dokumentéw w Systemie SEOD:

1.

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

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi import do aplikacji szablonéw wydrukéw i
dokumentdéw z plikéw ze sformatowanym tekstem (np. ODT, RTF).

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi konfigurowanie zawarto$ci szablonéw
wydrukéw i dokumentéw dostepnych w systemie. Szablony wydrukéw i dokumentéw beda
sklada¢ si¢ z tresci statycznych (niezmiennych) jak i znacznikéw przyjmujacych w trakcie
generacji odpowiednia warto§é pochodzaca z bazy danych (zmiennych), wg uznania
administratora.

Znaczniki mozliwe do wykorzystania we wzorach wydrukéw i szablonach dokumentéw to co
najmnie;j:

a. Kod graficzny zawierajacy identyfikator dokumentu.
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o

. Dane adresowe urzedu.

Znak sprawy.

oo

Data wszczecia sprawy.
Dane pracownika prowadzacego sprawe.
Lista interesantéw powigzanych ze sprawa (strony sprawy).

Z osobna kazda dana pochodzaca z formularza danego dokumentu.

Fwm oo

Dane wnioskodawcy (kazdy atrybut opisujacy interesanta z osobna).

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

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

Plik dokumentu wygenerowany na podstawie szablonu, musi byé automatycznie
wprowadzany do formularza dokumentu, a jednoczesnie aplikacja musi umozliwiaé¢ jego
lokalny zapis lub otworzenie w zewnetrznej aplikacji jeszcze przed zapisaniem formularza.

Aplikacja musi umozliwia¢ generacje¢ wydrukéw list do pliku w formacie PDF oraz XLS lub
XLSX.

Obsluga dokumentacji w Systemie SEQD:

1.

Aplikacja zaréwno dla dokumentéw wplywajacych, jak i wychodzacych oraz dokumentéw
wewnetrznych musi umozliwia¢ opatrywanie dowolna liczbg dowolnych atrybutéw.
Administrator musi mie¢ mozliwos$¢ tworzenia dowolnej liczby typéw dokumentéw poprzez
przypisanie im odpowiednio spreparowanego formularza, umozliwiajacego wprowadzenie
odpowiedniego zestawu atrybutow.

Aplikacja musi wersjonowaé¢ dokumentacje, w tym zapamietywaé wszystkie informacje
dotyczace starszych wersji dokumentacji. Musi byé mozliwoé¢ zapoznaé si¢ ze starszg wersja
dokumentacji i ewentualnie uzy¢ jej, jako nowej wersji.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom:

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

b. tworzenie dowolnej liczby kopii dokumentacji,

c¢. udostgpnia¢ informacje o wszystkich egzemplarzach (kopiach) danej dokumentacji.

Aplikacja musi blokowaé edycje parametréw dokumentu przekazanego do zatwierdzenia lub
skierowanego do wystania lub juz wysltanego, co dotyczy takze uzywania starszej wersji jako
nowe;j.

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

Aplikacja musi umozliwiaé prowadzenie postepowania z dokumentami ewidencjonowanymi
i metadanymi zgodnie z wymogami okre§lonymi w obowigzujacych przepisach prawa.

Aplikacja musi umozliwiaé przegladanie danych opisujacych dokumenty i sprawy,
mieszczacych si¢ w zakresie przewidzianym dla ich minimalnego opisu Systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja. Ponadto, aplikacja musi udostepniaé
uprawnionemu uzytkownikowi mozliwos$¢ edycji i uzupelniania tych danych.
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Obstuga dokumentacji w Systemie SEOD w zakresie obstugi korespondencji przychodzjcej:

1.

10.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi rejestracje przesylek
przychodzacych w Rejestrze Przesylek Przychodzacych (RPP), zaréwno ztozonej/nadestanej
w formie tradycyjnej (papierowej) jak i elektronicznej, zgodnie z wymogami instrukcji
kancelaryjnej obowiazujacej Zamawiajacego. Aplikacja musi umozliwiaé przetworzenie
dokumentacji w formie tradycyjnej do postaci wtérmego dokumentu elektronicznego
{odwzorowania cyfrowego).

Aplikacja w momencie i w zwiazku z rejestracja przesyiki przychodzacej, musi generowaé
unikalny identyfikator przydzielany danej przesylce i stuzacy do jej identyfikacji w aplikacji.
Jednoczesnie, aplikacja musi generowaé kod graficzny zawierajacy w swojej tresci unikalny
identyfikator. Proces rejestracji wspierany przez aplikacje musi przewidywaé mozliwosé
naniesienia kodu graficznego i unikalnego identyfikatora na odwzorowanie cyfrowe oraz
oryginat tradycyjny przesylki, bez koniecznosci edycji odwzorowania cyfrowego.

Aplikacja musi mie¢ mozliwo$é umieszczania na wydruku z w/w kodem graficznym,
identyfikatora w formie alfanumerycznej, numeru wplywu z RPP, daty wplywu oraz nazwy
Zamawiajacego.

Aplikacja musi umozliwia¢ pelna rejestracje przesylki przychodzacej w dwu Sciezkach:

a. Czynnosci opisu przesytki i tworzenie odwzorowania cyfrowego odbywa sie lacznie,
w jednym kroku.

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

Aplikacja musi umozliwia¢ wstepna rejestracje przesylki przychodzacej ograniczong do
wprowadzenia daty wplywu, liczby zalacznikéw i wygenerowania wydruku zawierajacego
kod graficzny, numer i date wplywu oraz liczbe zalagcznikéw. W tym wypadku uprawniony
uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ dokonczenia rejestracji.

Aplikacja musi umozliwiaé rejestrowanie przesylek przychodzacych, ktérych pracownicy
rejestrujacy nie otwierajg. Uzytkownik merytoryczny musi mie¢ mozliwos¢ dokonczenia
rejestracji.

Aplikacja musi umozliwiaé w trakcie rejestracji powiazywanie w dowolnej liczbie z opisem
przesylki przychodzacej (na etapie wypelniania formularza) wybranych interesantéw (z
ewidencji interesantow).

Aplikacja musi umozliwiaé uzytkownikowi jednoczesne powigzywanie wielu plikow, do
formularza rejestracji przesylki przychodzacej. Nie moze istnie¢ ograniczenie do
pojedynczego wprowadzania wielu plikéw do formularza.

Aplikacja musi prébowaé automatycznie rozpoznad interesanta (twérc¢ i nadawce) i dolgczy¢
do formularza przesylki przychodzacej na podstawie:

a. tresci dokumentu elektronicznego,
b. podpisu elektronicznego zlozonego pod dokumentem elektronicznym,
c. informacji o koncie/skrytce nadawcy w platformie ESP interesanta,

sposréd interesantow juz zarejestrowanych w ewidencji. Jesli rozpoznany interesant
nie zostanie odnaleziony w ewidencji (np. nadestal przesylke pierwszy raz), aplikacja musi
automatycznie go wprowadzi¢ do ewidencji i dotaczy¢ do formularza. Jesli automatyczne
rozpoznanie nie bedzie mozliwe, aplikacja musi wyswietli¢ odpowiedni monit uzytkownikowi
rejestrujacemu.

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk potwierdzenia dla przesylek dostarczonych na nosniku
informatycznym, zgodnych w formie i tresci z wymogami prawa.
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Procedura rejestracji przesylki przychodzacej musi umozliwia¢ uzytkownikowi
rejestrujacemu jednoczesne wskazanie wielu odbiorcéw wewnetrznych, ktérym przesytka ma
zostaé przekazana. Przesylki moga by¢ przekazywane zaréwno stanowiskom jak i komérkom.

Aplikacja musi pozwala¢ na weryfikacje podpisu elektronicznego w kazdym momencie,
réwniez przed rejestracja przesylki przychodzacej, bez koniecznosci uruchamiania
dodatkowego zewngtrznego oprogramowania. Aplikacja musi weryfikowaé¢ podpisy w
standardzie XAdES oraz profil zaufany ePUAP.

Aplikacja musi umozliwia¢ rejestracje wielu dokumentéw z jednej przesyiki przychodzacej.

Aplikacja musi umozliwia¢ pozostawienie przesyiki przychodzacej bez rozpatrzenia oraz
przywrdcenie jej do rozpatrzenia.

Obieg wewnetrzny dokumentacji w Systemie SEOD:

1.

10.

Aplikacja musi umozliwia¢ przekazywanie dokumentacji wewnetrznej pomiedzy komorkami
organizacyjnymi.

Aplikacja musi automatycznie zasilaé wydzialowe dzienniki przesylek przychodzacych z
zewnatrz, przesylek wychodzacych na zewnatrz, dokumentacji wewnetrznej przesylanej
mi¢dzy komoérkami i stanowiskami. Dzienniki musza by¢ prowadzone oddzielnie dla kazdej
komérki organizacyjnej.

Aplike}cja musi umozliwia¢ generacj¢ dziennikéw wydzialowych w réznych uktadach, co
najmniej:

a. tylko dokumentacja przychodzaca do danej komorki,

b. tylko dokumentacja wychodzaca z danej komérki,

¢. razem dokumentacja przychodzaca i wychodzaca do/z komoérki,

w ukladzie chronologicznym. Dokumentacja przychodzaca musi by¢ oddzielnie
oznaczana od dokumentacji wychodzacej z/do komoérki,

Ksigzka wydzialowa w Systemie SEOD musi rozréznia¢ pisma wplywajace i wyplywajace
do/z komoérek organizacyjnych.

Aplikacja musi umozliwia¢ generacje¢ wydruku dziennika wydzialowego w wybranym
ukladzie.

Aplikacja musi umozliwial zarejestrowanie pism wplywajacych na poziomie komérki
organizacyjnej i dekretowanie ich wewnatrz komorki.

Aplikacja musi umozliwiaé wielopoziomows dekretacje w pionie oraz w poziomie z
uwzglednieniem konfiguracji procesu. Musi istnie¢ mozliwos$¢ takiej konfiguracji, ktéra
pozwoli zréznicowaé zakres odbiorcéw dekretowanego dokumentu, co najmniej: dekretacji
na wlasng komorke, na komérki podlegle, na wszystkie komérki, na wszystkich pracownikéw.

Aplikacja musi umozliwia¢ przekazanie dokumentacji dowolnej liczbie pracownikéw lub
komérek organizacyjnych lub oznaczanie jako przekazanych jednostkom organizacyjnym
Zamawiajacego niepracujacym w aplikacji. Pracownik dekretujacy musi mie¢ mozliwosé
wskazania, ktérzy z wybranych odbiorcéw, sa merytorycznymi a ktérzy pomocniczymi w
kontekscie danej dokumentacji oraz ktdrzy otrzymuja jedynie powiadomienia o dokumentacji.
Do kazdego odbiorcy merytorycznego musi trafi¢ oddzielny egzemplarz dekretowanej
dokumentacji.

Dokumentacja przekazana do komorki organizacyjnej, musi trafiaé do stanowiska
obstugujgcego sekretariat komorki, natomiast dokumentacja przekazana bezposrednio do
stanowiska musi trafi¢ do tego stanowiska.

Aplikacja musi vmozliwia¢ kierownikom poszczegblnych komdrek przejecie dokumentaciji
przekazanej na komérke i samodzielng dekretacje lub obstuge.
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Dekretacja musi umozliwia¢ nadanie termindw realizacji, priorytetu oraz wprowadzenia tresci
dekretacji, wg uznania pracownika dekretujacego.

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

Aplikacja musi umozliwiaé stanowisku ktéremu przydzielono dokumentacje, wycofanie jej
do osoby ktora jg dekretowala (rowniez w przypadku dekretacji wielostopniowej). Wycofanie
musi byé mozliwe w kazdym momencie przed zalozeniem sprawy lub oznaczeniem
dokumentacji jako nietworzacej akt sprawy.

Aplikacja musi umozliwia¢ jednoczesng dekretacje w stosunku do kilku dokumentacji, z
wyborem stanowisk, komoérek, jednostek organizacyjnych, ze wskazanymi odbiorcami
merytorycznymi i pomocniczymi  oraz otrzymujagcymi jedynie powiadomienia o
dokumentacji, a takze ze wskazaniem termindw realizacji, priorytetu oraz wprowadzenia tresci
dekretacji.

Po otrzymaniu dokumentacji do merytorycznego rozpatrzenia, w przypadku braku opatrzenia
danej dokumentacji obowigzkowymi metadanymi, aplikacja musi automatycznie
poinformowad uzytkownika o braku odpowiednich danych i koniecznosci ich uzupeknienia.
Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi akceptacje wstepng i ostateczng
dokumentacji, w tym wielopoziomowa w pionie oraz w poziomie z uwzglednieniem
posiadanych uprawnien, wraz z podpisaniem elektronicznym.

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

Pracownik otrzymujacy dokumentacje do akceptacji musi mie¢ mozliwosé:

a. Odrzucenia i zawrdcenia do kroku wezesniejszego,

b. Akceptacji z mozliwoscig zlozenia podpisu elektronicznego,

¢. Opatrzenia komentarzem,

d. Poprawy opisu i tresci poprzez dotaczenie nowej wersji.

Aplikacja musi umozliwia¢ pracownikowi przydzielajacemu wycofanie dokumentacji
przekazanej do akceptacji. W stosunku do dokumentacji wycofanej musi istnie¢ mozliwosé
wskazania nowego pracownika akceptujacego. Aplikacja musi oddzielnie prezentowac liste
dokumentacji wycofanej od pozostalej.

Aplikacja na zadanie uzytkownika musi prezentowa¢ sciezke akceptacji dokumentacji, w tym
informacje kto i kiedy dokonat akceptacji.

Pracownik otrzymujacy zwrotnie zaakceptowany juz dokument, musi mie¢ mozliwosé
ponownego skierowania go do akceptacji, do wysylki badZ anulowania go.

Obstluga w Systemie SEOD dokumentacji tworzacej akta sprawy:

1.
2.

Aplikacja musi umozliwiaé¢ zalozenie sprawy na podstawie kazdego dokumentu.

Aplikacja musi umozliwia¢ zalozenie sprawy na podstawie przesylki przychodzacej,
dokumentu wewnetrznego, wiadomosci e-mail, notatki, a takze bez koniecznosci dotaczania
jakiegokolwiek dokumentu.

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

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

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

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

a. dodawanie dokumentéw do sprawy,
b. dodawanie komentarzy do sprawy,

zarzadzanie listg interesariuszy sprawy,

a o

ustawianie statusu publicznego sprawy,
wstrzymywanie/zawieszanie postepowania,
kopiowanie dokumentacji sktadajacej si¢ na sprawe,
powigzywanie nowymi relacjami,

opatrywanie nowymi atrybutami,

dalsze udostepnianie sprawy,

PR oo oo

e

j- zmiane procesu obstugujacego sprawe,
k. zmiang parametréw sprawy.

Aplikacja musi umozliwia¢ stanowisku merytorycznemu oraz jego przelozonym przydzielanie
sprawy innemu stanowisku w dowolnym momencie.

Aplikacja musi umozliwiaé uprawnionym uzytkownikom monitorowanie spraw
prowadzonych przez inne stanowiska.

Aplikacja musi odrebnie prezentowaé sprawy: biezace, zakonczone, zamknigte, wstrzymane,
sprawy podwladnych, do wiadomosci.

Ostateczne zakoficzenie sprawy musi odbywac si¢ dwuetapowo, j:

a. Najpierw sprawa musi zosta¢ zakoriczona, co wiaze si¢ z zakoficzeniem odliczania
pozostalego czasu na rozpatrzenie

b. Nastepnie zamknigcie ostateczne, co wiaZe sie z zakoniczeniem prac nad sprawa - mozliwe
tylko: podglad, ponowne otwarcie, powigzanie z inng dokumentacja, archiwizacja.

Aplikacja musi gromadzi¢ akta spraw w teczki, grupowaé sprawy w zbiory oraz udost¢pniac
spisy spraw zgodnie z obowigzujaca Zamawiajacego instrukcja kancelaryjna. Teczka sprawy
musi przechowywaé wszystkie wersje dokumentacji.

Uprawniony uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ wstrzymywania/zawieszania oraz
kontynuacji/wznawiania postgpowania sprawy, przy obowigzkowym podaniu powodu oraz
daty obu zdarzen. Aplikacja musi w takim wypadku automatycznie dostosowywac odliczanie
czasu przewidzianego na rozpatrzenie.

Aplikacja musi umozliwiaé stanowisku posiadajagcemu dostep do sprawy okreslenie statusu
publicznego sprawy, ktéry moze by¢é upubliczniany w BIP uzytkowanym przez
Zamawiajacego, w zaleznosci od konfiguracji aplikacji.

Aplikacja musi umozliwiaé wskazanie wszystkich interesariuszy w odniesieniu do kazdej
sprawy z osobna.
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Obsluga w Systemie SEOD dokumentacji nie tworzacej akt sprawy:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ rejestracje przesylek jako dokumentacii nie tworzacej akt sprawy.
Funkcjonalno$é musi by¢ dostgpna juz przy rejestracji przesylki przychodzacej w kancelarii
oraz po zarejestrowaniu przesytki i przekazaniu do obrobki do komérki merytorycznej.

Rejestracja dokumentacji nietworzacej akt sprawy w aplikacji musi co najmniej:
a. Wymuszac przyporzadkowanie przesylice symbolu JRWA.
b. Wymuszaé przyporzadkowanie przesylce kategorii archiwalnej.

Pozwalaé opisa¢ przesytke.

a0

Nadaé¢ przesylce unikalny znak, zawierajgcy m.in. informacje o przyporzadkowanym
symbolu JRWA, komorki organizacyjnej i roczniku.

Aplikacja musi umozliwia¢ wyszukiwanie dokumentacji nietworzacej akt sprawy wg
unikalnego znaku i opisu tekstowego.

Obstuga dokumentacji w Systemie SEOD w zakresie obslugi korespondencji wychodzacej:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢é uzytkownikowi kierujagcemu dokument do konta/skrytki
platformy ePUAP na stworzenie dokumentu elektronicznego w formacie XML, zgodnego ze
wzorem w CRD i obowiazujacymi w tym zakresie przepisami. Kazdorazowo przy kierowaniu
dokumentu do konta/skrytki platformy ePUAP, uzytkownik musi mieé¢ wplyw na tre$é
dokumentu elektronicznego, dzieki wypetnieniu odpowiedniego formularza, okreslajgcego co
najmniej: rodzaj, tytul, tre§¢ pisma.

Aplikacja musi wspomaga¢ dorgczanie korespondencji w formie papierowej i elektronicznej
(poprzez e-mail, platforma ePUAP). Aplikacja musi automatycznie kontrolowaé czy
dorgczenie moze by¢ zrealizowane poprzez platforme ePUAP, weryfikujac czy:

a. wskazany adresat przesytki ma informacje¢ o adresie skrytki,
b. przesyla w formie elektronicznej miesci si¢ w dopuszczalnym rozmiarze,
c. przesyla w formie elektronicznej jest podpisana elektronicznie.

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

Aplikacja musi rejestrowaé zwrotke lub zwrot, jako zatacznik do korespondencji, ktérej
dotyczy. Jezeli przesylka wychodzaca zawiera wiele dokumentéw, to aplikacja musi
udostepnia¢ informacje o niej z poziomu kazdego dokumentu zawartego w przesylce
zbiorczej.

Adresaci przesylek wychodzacych musza byé wskazywani z ewidencji interesantéw. Nie
dopuszcza si¢ wprowadzania danych adresowych spoza ewidencji interesantéw.

Pisma muszg by¢ kierowane do wysyiki na dwa sposoby:

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

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

Aplikacja musi umozliwiaé wysytke korespondencji za posrednictwem kancelarii oraz
dorgczanie jej osobiscie przez sekretariaty komoérek organizacyjnych.
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Aplikacja musi umozliwia¢ obshugiwaé doreczanie przesylek wychodzacych za

posrednictwem dowolnych operatoréw pocztowych. Aplikacja musi umozliwiaé¢ definiowanie

i zarzadzanie cennikiem przesylek, tj. dowolnym zestawem form wysylki przesylek

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

przesylki. Cennik przesylek musi rozrézniaé koszty przesytki ze wzgledu na forme wysylki,

wage i gabaryt.

Aplikacja musi umozliwia¢ generacje Pocztowej Ksigzki Nadawczej zgodnej ze wzorem

ustalanym przez Pocztg¢ Polska SA, dla wskazanego przedziatu, formy wysytki, procesu,

komérki organizacyijne;j.

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

kryteriéw: numer przesytki w RPW, numer nadawczy, forma doreczenia, data wyslania.

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi dodawanie, edycje i usuwanie zapiséw w RPW

dotyczacych wysylki poprzez platforme ePUAP.

Aplikacja musi opatrywaé przesytki wychodzace ponizszymi lub podobnymi statusami oraz

zapamigtywac histori¢ operacji na tych przesytkach.

a. nie wyslano — przesytki dla ktérych jeszcze nie podjeto proby wysyiki i nie wskazano daty
wysylki;

b. wystano — przesyltki wystane;

c¢. odebrano — przesytki wyslane i odebrane;

d. zwrdcono — przesytki wystane i zwrécone jako nieodebrane.

Obsluga raportéw i zestawienn danych w Systemie SEOD:

L.

5.

Aplikacja musi umozliwia¢ wygenerowanie listy przesylek przychodzacych, dla ktérych
stopiefi odwzorowania pism papierowych jest niepeiny.

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

System SEOD musi generowa¢ w dowolnym momencie na zadanie uzytkownika tzw. metryke
sprawy, o ktorej mowa w Ustawie art. 171a § 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (U. z 2019 poz. 900) oraz w art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2020 poz. 256).

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi wygenerowaé raport dorgczefi
przesylek wychodzacych powigzanych z dang dokumentacijg.

Aplikacja musi udostgpniaé raport dotyczacy kosztéw wysytki przesylek wychodzacych.

Obsluga rejestréw w Systemie SEOD:

L.

Aplikacja musi umozliwiaé definiowanie i zarzadzanie dowolng liczba rejestréw, w tym
urzgdowych, wydziatlowych, innych oraz rejestrowanie dokumentacji w tych rejestrach.

Administrator musi mie¢ dostgp do narzedzia shuzacego do definiowania i konfigurowania
rejestréw, w tym zakresu danych w nich rejestrowanych, konfiguracji schematu numeracji
pozycji w rejestrze, widoku zarejestrowanych pozycji.

Widok pozycji w rejestrze ustala si¢ poprzez definiowanie kolumn rejestru, ich szerokosci
oraz ustalanie zakresu danych w niej prezentowanych wraz ze wskazaniem, ktére z kolumn
bedg publikowane na stronie podmiotowej BIP uzytkowanego przez Zamawiajacego. Zakres
danych rejestrowanych wustala si¢ poprzez wskazywanie parametr6w opisujacych
dokumentacje¢ oraz dane systemowe zwigzane z dokumentacja.

Aplikacja musi posiadaé predefiniowane rejestry, w tym co najmniej:

a. Rejestr Przesytek Przychodzacych.
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b. Rejestr Przesylek Wychodzacych.,

c. Dzienniki przesylek przychodzacych i wychodzacych do/z kazdej komorki organizacyjne;j.
d. Spisy spraw dla kazdej grupy spraw w kazdej komérce organizacyjnej.

e. Skiad chronologiczny przesytek przychodzacych.

f. Sklad nosnikéw informatycznych.

Zasilanie rejestru musi odbywac sie na dwa sposoby, tj:

a. Automatycznie — zgodnie z definicjg rejestru, w zwiazku z okre$lonymi zdarzeniami, np.
w momencie akceptacji dokumentacji, zalozenia sprawy, rejestracji dokumentacji,
skierowania dokumentacji do wysytki).

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

Ponadto musi by¢ mozliwos¢ skonfigurowania takiego rejestru w ktérym okreslona
czg$¢ danych zawsze jest wprowadzana r¢cznie.,

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi na wyszukiwanie i filtrowanie
zawarto$ci rejestru.

Informacja o przypisaniu dokumentacji do rejestru musza by¢ dostepne z poziomu tej
dokumentacji.

Administrator musi mie¢ mozliwos¢ konfiguracji rejestru w ten sposéb, by ograniczy¢ zakres
dokumentacji w nim rejestrowanej, do tej ktdra dopuszczaja kryteria rejestracji. Kryteria
rejestracji to co najmnie;:

a. przedzial dat wplywu dokumentacji,

b. przedziat dat wprowadzenia dokumentacji do systemu,
c. przedzial dat utworzenia sprawy,

d. przedzial dat akceptacji dokumentacji,

e. przedzial dat wysylki dokumentacji.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi generacje raportow i zestawien ze
zdefiniowanych rejestréw.

Aplikacja musi umozliwiaé rejestracje przesytek przychodzacych i wychodzacych w wielu
réznych rejestrach, wskazanych przez uzytkownika z listy dostgpnych, w momencie rejestracji
albo odpowiednio w momencie kierowania do wysytki.

Aplikacja musi zapewnia¢ definiowanie, zarzadzanie i obstuge:

a. Sktadéw chronologicznych, oddzielnie dla przesytek przychodzacych i wychodzacych, z
mozliwos$cia odnotowania stopnia odwzorowania cyfrowego przesylek w formie
tradycyjne;.

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

Administrator musi mie¢ mozliwosé jednoczesnego zdefiniowania wielu skladéw
chronologicznych i no$nikéw informatycznych.

Obsluga skaneréw i tworzenie odwzorowan cyfrowych w Systemie SEOD:

1.

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

Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ przygotowania dla uzytkownikéw szablonéw
skanowania, stanowigcych ustalony zbiér pozadanych parametréw skanowania. W
szczegOlnosci musi byé mozliwosé zdefiniowania szablondéw odpowiadajacych zestawowi
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parametrow skanowania przewidzianych w Instrukcji Kancelaryjnej dla odwzorowan
cyfrowych. Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ ustalenia, czy uzytkownik korzystajacy z
szablonu moze zmieni¢ parametry w nim ustalone.

Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne rozpoznawanie tekstu (OCR) zeskanowanych
dokumentdw, tj. posiada¢ mechanizm OCR, bez koniecznosci zakupu komercyjnych licencji.
Wynik rozpoznania tekstu, moze by¢ powiazywany z dokumentem wraz z oryginalnym
obrazem.

Aplikacja musi umozliwia¢ utworzenie odwzorowan cyfrowych dokumentacji w formie
tradycyjnej w formatach, rozdzielczosciach, paletach i glebiach koloréw, kompresjach obrazu
wymaganych instrukcjg kancelaryjng obowiazujaca Zamawiajacego a takze z wykorzystaniem
funkcji duplex skaneréw, pomijania pustych stron, recznego sortowania, porzadkowania,
usuwania oraz korekcji orientacji stron.

Obsluga zastepstw w Systemie SEOD:

1.

Aplikacja musi umozliwiaé¢ uprawnionemu uzytkownikowi definiowanie zastepstw jednych
pracownikow za drugich w kontekscie piastowanych stanowisk. Aplikacja musi umozliwiaé
okreslenie osoby zastgpujacej, stanowiska zastepowanego oraz okresu, w jakim bedzie
realizowane zastepstwo z dokladnoscia do godziny i minuty.

Aplikacja musi zapamigtywac i udostepniaé informacje o rzeczywistym wykonawcy operacji
(z uwzglednieniem zastgpstw). Operacje wykonywane przez pracownika zastepujacego,
aplikacja musi oznaczac¢ jako wykonane ,,w zastepstwie™.

Aplikacja musi umozliwia¢ ewidencjonowanie zastepstw. Musi by¢ mozliwo$¢ zarzadzania
ewidencjag przez uprawnionych pracownik6w oraz zasilania jej przez szeregowych
pracownikéw i ich przelozonych.

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

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

Aplikacja musi umozliwiaé generacje¢ wydruku potwierdzajacego utworzenie zastepstwa.

Aplikacja musi pozwala¢ uprawnionym uzytkownikom definiowanie statych zastepstw, tj.
takich na nieokreslony okres. Osoba zastgpujaca i zastgpowana moga w kazdym momencie,
réwniez jednoczesnie pracowaé na zastgpowanym stanowisku.

Wyszukiwanie dokumentacji w Systemie SEOD:

System SEOD musi umozliwia¢ wyszukiwanie zgromadzonej dokumentacji:

L.

Aplikacja musi umozliwia¢ globalne poszukiwanie dokumentacji przetwarzanej
mechanizmami workflow, dzigki udostepnieniu dedykowanej wyszukiwarki.

Aplikacja musi umozliwiaé poszukiwanie dokumentacji w obrebie listy zktorg jest powiazana,
dzieki udostgpnieniu wyszukiwarki dedykowanej dla danej listy/modutu. Kazda lista
dotyczaca dokumentacji (przesylek, dokumentéw wewnetrznych, spraw, dokumentacji
nietworzacej akt sprawy, rejestrow), a takze interesantéw musi mieé dedykowang
wyszukiwarke, ktorej kryteria sa dostosowane do rodzaju i statusu dokumentacji nan
zgromadzonej.

Kazda wyszukiwarka musi umozliwiaé¢ wyszukiwanie dokumentacji za pomoca wielu réznych
lub tych samych kryteriéw. Kryteria moga by¢ ze sobg taczone wg uznania uzytkownika, co
ma powodowaé zawezanie listy wynikéw do zbioru wspdlnego wyznaczonego wybranymi
kryteriami (iloczyn logiczny).
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Wiyniki wyszukiwania musza uwzglednia¢ posiadane przez dane stanowisko uprawnienia oraz
zakresy dostepu do dokumentacji.

Aplikacja musi umozliwia¢ kazdemu uzytkownikowi, w kontekscie kazdej dostepnej mu
wyszukiwarki z osobna, definiowanie i zarzgdzanie wielu szablonéw wyszukiwania oraz
domy$lnych kryteriow wyszukiwania. W momencie uruchomienia danej wyszukiwarki,
aplikacja musi automatycznie ustawi¢ domyslne kryteria wyszukiwania, zgodnie z definicja
danego uzytkownika. Uzytkownik musi mie¢ mozliwo§¢ wyboru innych niz domyslne
kryteridéw wyszukiwania, m.in. poprzez wybranie uprzednio zdefiniowanego szablonu. Po
wybraniu szablonu, aplikacja musi automatycznie ustawi¢ kryteria wyszukiwania zgodne z
definicja danego szablonu.

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

Aplikacja musi umozliwia¢ wykorzystanie jako wartosci kryteriow symbolu wieloznacznego
(jednego znaku dostgpnego na klawiaturze), zastepujacego dowolny cigg znakéw.

Aplikacja musi umozliwia¢ wyszukiwanie pelnotekstowe na podstawie zawartosci
dotaczonych do dokumentacji plikéw tekstowych oraz wyszukiwanie po komentarzach do
dokumentacji. Wyszukiwanie pelnotekstowe musi uwzgledniaé¢ polska fleksje.

Aplikacja musi umozliwiaé wyszukiwanie wg nazwy, rozmiaru, daty i formatu plikéw
dolaczonych do dokumentacii.

Aplikacja musi umozliwia¢ wyszukanie dokumentacji z wykorzystaniem przypisanego don
unikalnego identyfikatora zapisanego w formie kodu graficznego.

Konfiguracja, kontrola i zarzadzanie:

L.

Aplikacja musi automatycznie monitorowaé dostep do zasoboéw i zapisywaé w Systemowym
Dzienniku Zdarzen (SDZ) czynno$ci wykonywane przez uzytkownikow. Ponadto, aplikacja
musi odnotowywac operacje wykonywane przez sama siebie incydentalnie lub cyklicznie.

Aplikacja musi automatycznie rejestrowaé zdarzenia dotyczgce operacji na dokumentacji,
uzytkownikach, strukturze organizacyjnej, stownikach.

Wszystkie odnotowywane w SDZ operacje musza by¢ skategoryzowane. Administrator musi
mieé mozliwo$¢ wskazania kategorii, ktérych operacje sa odnotowywane.

W SDZ administrator musi mie¢ mozliwosé:
a. eksportu do pliku tekstowego kazdego wpisu z SDZ,

b. filtrowanie wpiséw wg co najmniej: wskazanego przedzialu czasu, pracownika
wykonujacego operacje, rodzaju operacji,

c. sortowania wpisow wg wskazanego kryterium.

Aplikacja musi automatycznie powiadamia¢ uzytkownika o zdarzeniach w systemie (zgodnie

z konfiguracjg danego uzytkownika), w formie wyskakujacych na pierwszy plan alertow,

niezaleznie od aktualnie uzytkowanego obszaru aplikacji. Uzytkownicy musza mieé

mozliwosé¢ samodzielnej konfiguracji listy i czestotliwosci pojawiania sie otrzymywanych

alertow.

Aplikacja musi odnotowywaé tres¢ alertéw i udostepniac je uzytkownikowi na zadanie na

dedykowanej ku temu liscie, tak aby moégl ponownie zapoznaé si¢ z trescia wszystkich

otrzymanych w przeszlosci alertéw. Tylko uzytkownik moze usuna¢ alert z listy.

Alerty muszg dotyczy¢ co najmniej:

a. otrzymania wiadomosci wewnetrzne;j,
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s

otrzymania udostepnienia dokumentacii,

otrzymania dokumentacji do akceptacji,

e o

otrzymania dokumentacji do dekretacji,
otrzymania dokumentacji do przyjecia,
akceptacji wlasnego dokumentu przez inne stanowisko,

odrzucenia wlasnego dokumentu przez inne stanowisko,

om0

opatrzenia wlasnej dokumentacji komentarzem przez inne stanowisko,

bk o

dotaczenia do wlasnej dokumentacji, innej dokumentacji przez inne stanowisko,

j. utworzenia nowej dokumentacji we wlasnej lub podleglej komérce organizacyijnej przez
inne stanowisko,

k. otwarcia przydzielonego przez siebie dokumentu przez inne stanowisko,
1. zmiany wlasnej dekretacji przez inne stanowisko,

m. przeterminowania rozpatrzenia dokumentacji,

n. przeterminowania wykonania danego kroku procesu,

o. nadania wlasnej przesylki wychodzacej przez stanowisko kancelaryjne.

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

Alert kierowany do stanowiska zastgpowanego musi by¢ przydzielany uzytkownikowi
zastgpujacemu i zastgpowanemu, tak aby obaj zostali powiadomieni i mogli péZniej powrdcié
do jego tresci.

Administrator musi mie¢ mozliwosé, w kontekscie kazdego stanowiska z osobna, ustalenia
zakresu dostepu do dokumentacji. Ponadto, administrator musi mie¢ mozliwo$é ustalenia dla

danego stanowiska réznych zestawéw wyswietlanych informacji w wynikach wyszukiwania
wobec dokumentacji o réznym poziomie dostepu.

Administrator oraz odpowiednio uprawniony uzytkownik musi mieé mozliwo$é korygowania
blednych zapiséw i operacji na dokumentacji.

Kazdy uzytkownikowi musi mie¢ mozliwo$¢ dostosowanie dziatania aplikacji do wlasnych
preferencji. Dostosowanie musi dotyczyé co najmniej:

a. ustawienia nowego hasta dostepowego;

&

zarzgdzania wlasnym stownikiem szablonéw komentarzy i dekretacji;

konfiguracji dzialania systemu alertéw (w zakresie opisanym wyzej);

e o

wskazania domyslnego procesu do wprowadzania dokumentacji do aplikacji;
wskazania domyslnego stanowiska uzytkownika (sposrod jemu przypisanych);
ustawienia rozmiaru czcionek uzywanych w aplikacji;

ustawienia formatu prezentacji daty i czasu;

PPl oo

ustawienie liczby dni aktywujacych ostrzezenie przed przeterminowaniem dokumentacji;

o

wykorzystywania wyszukiwarki dokumentacji zintegrowanej z czytnikami kodéw
graficznych;
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System SEOD musi umozliwia¢ prowadzenie Archiwum Zakladowego (AZ) zgodnie z
Rozporzadzeniem MSWIA w sprawie szczegélowego sposobu postepowania z dokumentami
elektronicznymi (Dz.U. 2006 nr 206 poz. 1518):

1.

Aplikacja musi umozliwiaé ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i
udostepnianie dokumentacji archiwalnych.

Aplikacja musi zapewnia¢ integralnos¢ tresci i parametréw opisujacych dokumentacje,
limitujgc ich edycj¢ osobom nieuprawnionym lub poza ustalonymi procedurami. W
szczegoblnosci nie moze zezwala¢ na zmiany zawartosci akt przekazanych do AZ.

Aplikacja musi umozliwiaé gromadzenie i odczyt metadanych wymaganych przepisami.

Aplikacja musi umozliwiaé uprawnionemu uzytkownikowi pobranie i odczyt dokumentu w

postaci takiej jakiej zostal on dolgczony do akt sprawy w trakcie jej procedowania.

Aplikacja musi zapewnia¢ uprawnionemu uzytkownikowi dostep do danych pozwalajgcych

na odtworzenie petnego przebiegu obstugi dokumentacji.

Aplikacja musi wspomagaé proces przekazywania dokumentacji do AZ przez wskazywanie

dokumentacji nadajacej sie do przekazania, generacje spiséw zdawczo-odbiorczych, ustalania

przez stanowisko przekazujace i archiwisty zawarto$ci porcji dokumentacji przekazywanej do

AZ,

Aplikacja musi wspomagaé procesy:

a. brakowania dokumentacji — przez ustalanie porcji dokumentacji przeznaczonej do
brakowania, generacje spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania;

b. zmiany kategorii archiwalnej — przez ustalenie porcji dokumentacji przeznaczonej do
ekspertyzy, generacj¢ spisu dokumentacji przeznaczonej do ekspertyzy;

c. przekazania dokumentacji do Archiwum Panstwowego — przez ustalenie porcji
dokumentacji archiwalnej, generacje spisu zdawczo-odbiorczego.

Aplikacja musi umozliwia¢ udostepnianie oraz wznawianie ' dokumentacji uprawnionym
uzytkownikom, przy czym przez wznowienie rozumie si¢ wszczecie nowej sprawy
z odniesieniem do sprawy zarchiwizowane;j.

Integracja Systemu SEOD z systemem Elektroniczny Nadawea (EN) Poczty Polskiej SA (PP)

1. Aplikacja musi mie¢ mozliwo$é integracji z systemem EN. Zakres integracji to co najmniej:

a.

Alternatywnie, uzaleznione od konfiguracji SEOD, 2 sposoby wstepnego przekazywania z
SEOD do EN przesylek wychodzacych:

e Wstepne przekazywanie z SEOD do EN w sposéb automatyczny (w tle), przesylek
wychodzacych, po ich wprowadzeniu do rejestru przesylek wychodzacych w SEOD w
formie dor¢czenia skojarzonej z ushugg PP.

» Wstepne przekazywanie z SEOD do EN, recznie na zadanie uzytkownika,
pojedynczych przesylek wychodzacych, po ich wprowadzeniu do rejestru przesylek
wychodzacych w SEOD w formie dorgczenia skojarzonej z ustuga PP.

Pobieranie z EN identyfikatoréw przesylek oraz numeréw nadawczych, wlasciwych dla
przekazanych wstepnie przesylek wychodzacych.

Wycofywanie z EN uprzednio wstgpnie przekazanych pojedynczych przesylek
wychodzacych.

d. Wstepne przekazywanie do EN uprzednio wycofanych pojedynczych przesylek

wychodzacych.

Zarzadzanie z poziomu SEOD obiektami w EN co najmniej w zakresie:
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e hurtowego zwalniania wszystkich pakietéw wstepnie przekazanych przesylek
wychodzacych;

s hurtowego wstepnego przekazywania wszystkich przesylek wychodzacych o formie
doreczenia skojarzonej z ustugg PP;

e hurtowego ostatecznego przekazywania do Urzedu Pocztowego wszystkich wstepnie
przekazanych do EN przesylek wychodzacych.

f. Pobieranie z EN pocztowych ksiazek nadawczych dotyczacych przesylek przekazanych do
Urzedu Pocztowego.

Wstepne przekazywanie w sposéb automatyczny przesylek wychodzacych do EN musi
odbywac sig, regularnie (cyklicznie) co okreslony w ustaleniach z Zamawiajacym odstep czasu.

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

Wstepne przekazywanie pojedynczych przesylek wychodzacych, uprzednio wycofanych musi
si¢ odbywa¢ na zadanie uzytkownika, po wskazaniu przesylki w rejestrze przesylek
wychodzacych.

Zarzadzanie obiektami w EN, polegajace na hurtowym ostatecznym przekazaniu do Urzedu
Pocztowego wszystkich wstgpnie przekazanych do EN przesylek wychodzacych ma byé
dostgpne dla uprawnionego uzytkownika.

Zarzadzanie obiektami w EN, polegajace na hurtowym wstgpnym przekazaniu wszystkich
przesylek wychodzacych o formie dorgczenia skojarzonej z ustuga PP oraz zwalnianiu
wszystkich pakietéw wstepnie przekazanych przesylek wychodzacych ma byé dostepne dla
administratora.

Hurtowe operacje wykonywane na zgdanie uzytkownika, na obiektach w EN majg skutkowaé
m.in. wySwietlaniem informacji (monitéw) o skutkach operacji oraz majg wymagaé
potwierdzenia przez uzytkownika.

Przekazywanie z SEOD do EN przesylek wychodzacych ma by¢ realizowane w ramach i

zgodnie z ustugami Poczty Polskiej SA, dostepnymi do wykorzystania w ramach ushugi
serwowanej przez EN.

Interfejs umeozliwiajacy przekazywanie statuséw spraw z systemu SEOD do dwoéch systeméw
zewnetrznych (udostgpniona przez Wykonawce strona WWW umozliwiajaca wyszukiwanie
statuséw spraw lub dowolna strona WWW)

Wykonawca dostarczy Interfejs komunikacyjny (dalej IK) przekazujacy statusy spraw z systemu SEOD
do systeméw zewngetrznych. Musi stanowié zesp6l narzedzi pozwalajgcych:

Systemowi SEOD na przekazywanie statuso6w spraw
Systemom trzecim na pobieranie przekazanych statuséw spraw
Systemowi SEOD na przekazywanie zawartosci rejestréw

Systemom trzecim na pobieranie przekazanych rejestréw

Pod pojeciem status sprawy nalezy rozumieé lacznie co najmniej ponizszy zestaw cech sprawy
prowadzonej w systemie SEOD:

Status systemowy sprawy, wynikajacy z jej obiegu w systemie SEOD
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Status szczegblny nadany sprawie przez referenta prowadzacego sprawe
Planowana data zakoficzenia sprawy
Dane referenta prowadzacego sprawe w systemie SEOD

Dokladny czas ostatniej synchronizacji/pobrania danych z systemu SEOD

Pod pojeciem rejestrow nalezy rozumie¢ tacznie:

Liste rejestrow ktore system SEOD przekazuje na zewngtrz, systemom trzecim
Zawartos¢ tekstowa wybranych kolumn odrgbnie dla kazdego rejestru.

Zawarto$€ binarna i tekstowa, jesli wystepuje w danych rejestrze, rozumiang jako dotaczone do
poszczegolnych pozycji pliki zalgcznikow

Status systemowy sprawy, wynikajacy z jej obiegu w systemie SEOD
Status szczegblny nadany sprawie przez referenta prowadzacego sprawe
Planowana data zakoficzenia sprawy

Dane referenta prowadzgcego sprawe w systemie SEOD

Dokladny czas ostatniej synchronizacji/pobrania danych z systemu SEOD

Ze wzgledow bezpieczefistwa nie dopuszcza si¢ rozwigzain wymagajacych nawigzywania komunikacji
przez IK do systemu SEOD w celu przekazania danych. System SEOD nie jest systemem
dostgpnym z sieci publicznej przez co to od IK wymaga si¢ udostepnienia interfejséw zgodnych z
wymaganiami systemu SEOD. System SEOD w tego rodzaju komunikacji musi by¢ strong
inicjujgca przekazywanie danych.

Szczegblowe wymagania w zakresie publikowania statusow spraw:

1.
2.
3.

IK musi umozliwia¢ przekazywanie dowolnej liczby statuséw spraw.

IK musi umozliwia¢ przekazywanie spraw partiami zgodnie z ustalona czestotliwoscia.

IK musi umozliwia¢ przekazywanie statuséw spraw w sposéb réznicowy, a wigc tylko statusy
spraw, ktére zostaly zmienione od poprzedniej synchronizacji danych.

IK musi zapamigtywac i przechowywac wszystkie przekazane wczesniej statusy.

IK musi nadpisywaé statusy spraw warto§ciami przekazanymi w kazdej kolejnej sesji
przekazywania danych je$li dane te zostaly zmienione.

IK musi by¢ odporny na problemy techniczne wystepujace w trakcie przekazywania danych
oraz przewidywaé przekazywanie plikéw o znacznych rozmiarach.

IK musi udostepnia¢ udokumentowane API pozwalajace systemom zewn¢trznych na pobieranie
i udostepnianie statuséw — np. na dowolnej stronie WWW Partnera.

IK musi udostepnia¢ udokumentowany widget pozwalajacy na osadzenie go na dowolnej stronie
zewnetrznej (np. strona WWW) gdzie wyswietlana bedzie wyszukiwarka statuséw spraw
zwracajgca do widgetu dane dotyczace statusu sprawy

Udostepniona poprzez widget wyszukiwarka statuséw spraw ma pozwalaé na wprowadzenie
identyfikatora sprawy, a w odpowiedzi przekazywaé zestaw danych dotyczacych statusu

sprawy.
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Dokumentacja widgetu musi pozwala¢ na poznanie sposobu osadzenia go na zewnetrznej
stronie WWW oraz ukazywaé sposob ostylowania jego zawartosci. Spos6éb osadzania musi
umozliwiaé takze zastosowanie styli strony na ktorej jest osadzany.

IK dodatkowo musi umozliwia¢ przegladanie statuséw spraw za pomocg dedykowanej,
udost¢pnianej przez siebie, publicznie dostgpnej strony WWW.

Strona WWW o ktérej mowa wyzej musi umozliwiaé:
a. Obsluge praktycznie dowolnej liczby systeméw SEOD (inne jednostki organizacyjne).
b. Agregowanie danych ze wszystkich obstugiwanych podmiotéw w jednej bazie danych.

Wskazanie przez internaute dowolnego podmiotu.

(2

Podlinkowanie strony zawierajacej dane wybranego podmiotu na dowolnej zewngtrzne;j
stronie WWW.

Szczegélowe wymagania w zakresie publikowania danych z rejestrow:

2.

10.

11.

12.

IK. musi umozliwia¢ przekazywania zawartosci rejestréw w spos6b réznicowy, a wiec tylko
dane w rejestrze nie przekazane podczas poprzedniej sesji wymiany danych.

IK musi umozliwia¢ ponowna synchronizacja calego rejestru w przypadku zmian w jego
konfiguracji po stronie SEOD.

IK musi zapamigtywa¢ i przechowywac wszystkie przekazane wczesniej rejestry.
IK musi nadpisywac rejestry wartosciami przekazanymi w kazdej kolejnej sesji przekazywania
danych jesli dane te zostaly zmienione.

IK musi by¢ odporny na problemy techniczne wystepujace w trakcie przekazywania danych
oraz przewidywa¢ przekazywanie plikéw o znacznych rozmiarach.

IK musi udost¢pnia¢ udokumentowane API pozwalajace systemom zewngtrznych na pobieranie
i udostgpnianie rejestréw — np. na dowolnej stronie WWW Partnera.

IK musi udostgpnia¢ udokumentowany widget pozwalajacy na osadzenie go na dowolnej stronie
zewnetrznej (np. strona WWW) gdzie wyswietlana bedzie lista rejestréw pozwalajaca na ich
przegladanie oraz przeszukiwanie zawarto$ci dowolnego rejestru.

Udostgpniona poprzez widget wyszukiwarka rejestrow ma umozliwiaé na wprowadzenie
dowolnego ciggu znakéw przez uzytkownika. Wyszukiwanie ma byé pelnotekstowe oraz
obejmowat swoim zakresem takze zawarto$¢ plikéw tekstowych dolaczonych do
poszczegolnych pozycji w rejestrze. Wyszukiwarka ma zwracaé liste pozycji w ukladzie
tabelarycznym spelniajgcych kryteria wyszukiwania oraz umozliwia¢ powrét do przegladania
catego rejestru i listy dostepnych rejestrow.

Dokumentacja widgetu musi pozwala¢ na poznanie sposobu osadzenia go na zewnetrznej
stronie WWW oraz ukazywac spos6b ostylowania jego zawartosci. Sposéb osadzania musi
umozliwiaé takze zastosowanie styli strony na ktdrej jest osadzany.

IK dodatkowo musza umozliwia¢ przegladanie rejestréw za pomoca dedykowanej,
udostepnianej przez siebie, publicznie dostepnej strony WWW,

Strona WWW o ktérej mowa wyzej musi umozliwiaé;
a. Obshluge praktycznie dowolnej liczby systeméw SEOD (inne jednostki organizacyjne).
b. Agregowanie danych ze wszystkich obstugiwanych podmiotéw w jednej bazie danych.
c. Wskazanie przez internaute dowolnego podmiotu.

d. Podlinkowanie strony zawierajacej dane wybranego podmiotu na dowolnej zewnetrznej
stronie WWW.

e. Stronicowanie prezentacji rejestru.
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f. Pobieranie dolgczonych do pozycji rejestréw plikow zatgcznikow.

Inne funkcjonalnosci:

L.

Aplikacja musi umozliwiaé filtrowanie stownika JRWA na potrzeby oznaczania spraw i
dokumentacji nie tworzacej akt spraw. Filtrowanie musi by¢ mozliwe co najmniej wg
kryteridw:

a. tylko aktualnie obowiazujace hasta,

b. tylko hasta obowiazujace w dacie wplywu przesytki przychodzacej wiodacej dla danej
dokumentacji,

c. brak filtrowania — pelna lista haset.

Aplikacja musi zawiera¢ system wiadomosci wewnetrznych, pozwalajacg wysylaé, odbieraé,
wyswietla¢ 1 zarzadza¢ lista wiadomosci wewngtrznych przeptywajacymi miedzy
uzytkownikami aplikacji, bez wzgledu na status czy rol¢ uzytkownikéw w systemie.
Wiadomosci wewngtrzne musza zawiera¢ co najmniej: temat, tre$¢, adresatéw (jednego lub
wielu), ewentualnie zalaczone pliki.

Aplikacja musi umozliwia¢ generacj¢ korespondencji seryjnej na podstawie dostepnych
szablonéw. Elementami zmiennymi w szablonie korespondencji seryjnej moga byé dane
adresatéw, dane systemowe (jak biezaca data, stanowisko, nazwa Zamawiajacego itp.) oraz
wszystkie parametry opisujace dokumentacje (m.in. dane z formularza). Procedura generacji
korespondencji seryjnej nie moze blokowaé mozliwosci edycji wygenerowanej tresci (poza
danymi adresowymi) do momentu ostatecznej akceptacji.

Aplikacja musi zawiera¢ funkcjonalno$¢ obstugi dorgczen przesylek wychodzacych przez
goncow. Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ zarzadzania stownikiem goficéw oraz rewir6w
dzialania goncow, a takze przypisywania gorica do rewiréw. Przypisania goficéw do rewiréw
moga si¢ dowolnie zmienia¢ w czasie, jednak do danego rewiru mozna na raz przypisaé tylko
jednego gonica. Rewir to grupa obszaréw adresowych definiowanych jako obszar ograniczony
do danych miejscowosci, kodu pocztowego, ulicy, zakresu numeréw budynkéw (parzystych
lub nieparzystych). Rewiry nie moga zawiera¢ nachodzacych obszaréw adresowych.

Aplikacja musi umozliwiaé przypisanie kazdej przesytki wychodzacej do wskazanego gonca.
Przypisanie musi si¢ odbywa¢ na dwa sposoby: recznie (w tym hurtowo przez wskazanie kilku
przesylek i gonica) lub automatycznie, wg konfiguracji systemu. Przypisanie automatyczne
polega na skojarzeniu adresu dor¢czenia danej przesylki z rewirami goricow.

Aplikacja musi umozliwiaé generacj¢ wydruku zestawienia miejsc doreczefi przesylek
wychodzacych, w kontekécie kazdego gonica oddzielnie, dla wskazanej daty. Musi byé
mozliwe oznaczenie dorgezenia korespondencji przez gonica w dacie faktycznego dorgczenia,
bez wzgledu na czas wprowadzenia tej informacji do systemu (czyli réwniez wstecz).

Aplikacja musi umozliwia¢ stanowiskom posiadajacym dostep do dokumentacji opatrywanie
jej komentarzami. Komentarze moga byé prywatne, badZ publiczne i musi istnie¢ mozliwosé
wskazania, ze tre$¢ danego komentarza publicznego ma si¢ znalezé w metryce sprawy.
Komentarze prywatne musza by¢ widoczne tylko dla ich autoréw. Komentarze publiczne majg
by¢ widoczne dla wszystkich stanowisk posiadajacych dostep do dokumentacji.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi zasilenie listy interesariuszy
dokumentacji lista pochodzaca z innej dokumentacji poprzez jej skopiowanie.

Aplikacja musi umozliwia¢ wskazanie adresatow dokumentacji (ktéra bedzie podstawsg
powstania przesylek wychodzacych) poprzez jednokrotne przydzielenie wszystkich

interesariuszy dokumentacji. Ponadto uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ usuwania po jednym
adresatéw przydzielonych w ten sposéb.
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10. Aplikacja musi umozliwia¢ nadanie dodatkowego atrybutu dokumentacji - pozwalajgcego na
szybkie filtrowanie.

11. Uprawniony uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ zarejestrowania dokumentacji (w tym sprawy)
ktérej rozpatrywanie rozpoczgto si¢ przed wdrozeniem aplikacji, w tym podanie jej
pierwotnego oznaczenia, celem kontynuowania postepowania i mozliwosci dolagczania nowej
dokumentacji do tak utworzone;.

12. Aplikacja musi rejestrowaé i prezentowac uprawnionym uzytkownikom na zadanie:
a. Zmiany w strukturze organizacyjnej.

b. Historie obiegu dokumentacji, w tym informacje o wszystkich zmianach statuséw,
czynnosciach wykonanych na danym etapie przez uzytkownikéw, o punktach zatrzymania
oraz datach i czasach wykonania poszczegolnych czynnosci.

c. Historig zmian danych w formularzu dokumentacji z oznaczeniem kto i kiedy wykonal
Zzmiany.

d. Historie zmian danych interesanta z oznaczeniem kto i kiedy wykonal zmiany.

e. Histori¢ zastepstw z oznaczeniem oséb zastepujacych, zastepowanych, czasem trwania
zastepstwa.

13. Aplikacja musi automatycznie po zalogowaniu informowaé wszystkich uzytkownikéw o
istotnych zmianach wprowadzonych wraz z ostatnig aktualizacja aplikacji. Informacja musi
byé w formie alertu przeslaniajacego ekran aplikacji, ktéry mozna opusci¢ potwierdzajac
przeczytanie wszystkich informacji lub odkladajac zapoznanie si¢ z nimi do nastgpnego
zalogowania.

Repozytorium Dokumentéw systemu SEOD

Repozytorium Dokumentéw (RD) musi umozliwiaé co najmnie;j:

1.

Tworzenie struktury katalogowej, w formie drzewiastej z nieograniczong liczbg pozioméw i
zagniezdzen. W poszczegdlnych katalogach przechowuje si¢ dokumenty. W kazdym z katalogéw
moze wystepowaé wiele réznych rodzajow dokumentow.

Kazdemu dokumentowi musi by¢ przypisany rodzaj i odpowiadajacy mu formularz. Administrator
musi mie¢ mozliwo$é definiowania nowych i zarzadzania istniejagcymi rodzajami dokumentéw
wraz z ich formularzami. Administrator musi mie¢ mozliwos¢ zdefiniowania dowolnego
formularza dla danego rodzaju dokumentu, skladajacego si¢ z p6l w dowolnym ukladzie liczbie i
typie (textarea, input, date, time, select, multiselect, upload file itd.).

Administrator musi mie¢ mozliwos¢ definiowania stlownika stow kluczowych, stuzacych do
oznaczania dokumentéw w RD. Zmiana danego stowa kluczowego na inne automatycznie zmienia
stowa kluczowe przypisane do dokumentéw (do ktérych wezesniej przypisano poprzednia wersje
danego stowa). Uprawniony uzytkownik musi mieé¢ mozliwo$é opatrywania danego dokumentu w
RD dowolnym i w dowolne;j licznie stowem kluczowym. Aplikacja musi umozliwia¢ prezentacje
listy dokumentéw zgromadzonych w RD pogrupowanag wg stéw kluczowych.

Administrator musi mie¢ mozliwos¢ definiowania stownika relacji, stuzacych do powiazywania ze
sobg roznych dokumentéw w RD. Kazda relacja musi wskazywaé stosunek migdzy powigzanymi
dokumentami (np. dokument ma kopie <—> dokument jest kopig lub dokument zmieniajgcy <—>
dokument zmieniany). Dla kazdego typu relacji administrator okresla jej nazwe/identyfikator,
status Zrodla i status celu. Uprawniony uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢é powiazywania wybrana
relacjg pary dowolnych dokumentéw. Jeden dokument moze byé powiazany wieloma relacjami
jednoczes$nie z jednym oraz wieloma innymi dokumentami.

Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ nadawania uprawnieni dostepu do poszczegélnych katalogow
RD (a przez to do zgromadzonych w nich dokumentéw), w tym co najmnie;:
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a. przydzielanie dostgpu poszczegdlnym stanowiskom;

b. przydzielanie dostgpu poszczegélnym komoérkom organizacyjnym (czyli wszystkim
stanowiskom danej komérki);

c. wskazywanie poziomu dostgpu do katalogéw — co najmniej: do odczytu, edycji, dodawania,
zarzadzania podkatalogami, usuwania;

d. przydzielanie uprawnieri do nadawania stéw kluczowych;
e. przydzielania uprawnien do powigzywania relacjami.

6. Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ definiowania widokéw list dokumentéw w RD, oddzielnie dla
kazdego rodzaju dokumentu (na podstawie pél formularza) w zakresie uktadu i zawartosci kolumn.

7. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi wprowadzanie dokumentacji (jej
plikéw i parametréw z formularza) do RD, z uwzgl¢dnieniem praw dostepu danego uzytkownika
do katalogéw RD.

8. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi wyszukiwanie dokumentéw w RD.
Mausi istnie¢ mozliwos¢ ograniczenia obszaru poszukiwan do wskazanego katalogu, wskazanego
rodzaju dokumentu, wyszukiwania w calym RD. Lista wynikéw musi byé ograniczona do
dokumentéw zlokalizowanych w katalogach, z ktérych dane stanowisko ma prawo odczytywac.

9. Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ definiowania szablonéw oznaczefi dokumentéw w RD, w
kontekscie kazdego rodzaju z osobna. Definiowanie szablonu oznaczenia moze sktadaé sic z
elementéw statycznych oraz wartosci pél formularza dokumentu. Aplikacja musi automatycznie
generowaé oznaczenie dokumentu w RD i proponowaé je uzytkownikowi w momencie zapisu
dokumentu w RD, a uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ zmiany tego oznaczenia przed zapisem.

Zakres wdrozenia SEOD.
Wdrozenie systemu obejmie:

1. Instalacj¢ i konfiguracj¢ systemu przy uzgodnieniu z Zamawiajacym, wymaga sie
by oprogramowanie bylo zainstalowane na infrastrukturze Zamawiajgcego.

2. Instruktaze oraz asyst¢ stanowiskowg dla administratora systemu polegajaca na
przeprowadzeniu instruktazu obstugi calego systemu badz jego czesci wspomagajacego obstuge
obszaréw dziatalnosci urzedu dla wskazanych przez urzad pracownikéw. Wykonawca zapewni
asyste uruchomieniowa realizowang przy stanowiskach pracy wszystkich uzytkownikéw
systemu w miar¢ ich potrzeb. Minimalny wymiar asysty uruchomieniowej to lacznie 20 dni
roboczych po 5 godzin dziennie

3. Wykonawca w ramach uruchomienia wykona nastepujace prace:

a. wprowadzi struktur¢ organizacyjng wraz z uzytkownikami na podstawie przekazanych
przez Zamawiajacego danych,

b. zaimplementuje JRWA obowiazujace w urzedzie,
c. skonfiguruje uprawniania dla poszczeg6lnych stanowisk pracy,
d. zaimplementuje nastepujace procesy:

e pismo ogodlne,

e faktura,

e ZPO,

® decyzja administracyjna,

e postanowienie,
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e wezwanie do uzupelnienia brakdw,

e opiniowanie zewnetrzne,

e korespondencja,

e oraz wszystkie konieczne do wymiany z ZSD
e. Skonfiguruje nastepujace szablony wydrukow:

e 5 najpopulamniejszych formatéw kopert,

e ZPO pocziowe,

e potwierdzenia przyj¢cia dokumentu w kancelarii/dzienniku podawczym.

4. W ramach zamdéwienia Wykonawca dostarczy nastgpujaca dokumentacje:

a. instrukcje uzytkownika,
b. instrukcj¢ administratora,

c. zakres przetwarzania danych osobowych.

Szkolenia SEOD

2. Wykonawca zapewni sprzet na szkolenie (1 komputer dla kazdego uzytkownika szkolen,

projektor, materialy szkoleniowe). Zamawiajacy zapewni sal¢ szkoleniowa celem realizacji
szkoleti.

W ramach szkolen Wykonawca przeszkoli nastgpujace grupy uzytkownikéw w wymiarze
zgodnym z zatacznikiem 3.:

Szkolenie dla uzytkownikow koficowych

b. Szkolenie dla pracownikéw kancelatii/dziennika podawczego, sekretariatéw, biur obstugi
interesanta w wymiarze

c. Szkolenie dla kadry zarzadzajacej w wymiarze

d. Szkolenie dla treneréw po uprzednim uczestnictwie w szkoleniu dla uzytkownika
koficowego,

e. Szkolenie dla administratoréw systemu

IV POZOSTALE WYMAGANIA

Licencja
1. Licencjobiorcami licencji oprogramowania Systemu e-Urzad bedzie Urzad Gminy Grodziczno.
2. Oferowana licencja na oprogramowanie SEOD musi pozwalaé na uzytkowanie
oprogramowania zgodnie z przepisami prawa oraz zapisami SIWZ przez Urzad Gminy
Grodziczno oraz w jej siedzibach.
3. Licencja oprogramowania SEOD:

a. nie moze ograniczaé prawa Licencjobiorcy do rozbudowy systemu SEOD, zwigkszenia
iloSci serweréw obstugujacych oprogramowanie, przeniesienia oprogramowania na
inny serwer, rozdzielenia funkcji serwera (osobny serwer bazy danych, osobny serwer
aplikacji, osobny serwer plikow);

b. musi by¢ licencja bez ograniczenia liczby uzytkownikéw korzystajacych z
oprogramowania SEOD;
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c. musi by¢ licencja bez ograniczenia ilo§ci komputeréw, serwerdéw, na ktérych mozna
zainstalowac i uzywac oprogramowanie SEOD;

d. nie moze w zaden spos6b ogranicza¢ sposobu pracy uzytkownikéw korficowych (np.
praca w sieci LAN, praca zdalna poprzez Internet). Uzytkownik moze pracowaé w
dowolny dostepny technologicznie sposéb;

€. nie moze ograniczaé prawa Licencjobiorcy do wykonania kopii bezpieczenstwa
oprogramowania w ilosci, ktorg uzna za stosowng;

f. nie moze ograniczaé prawa Licencjobiorcy do instalacji uzytkowania oprogramowania
na serwerach zapasowych uruchamianych w przypadku awarii serweréw
podstawowych,

g. nie moze ogranicza¢ prawa Licencjobiorcy do korzystania z oprogramowania na
dowolnym komputerze klienckim (licencja nie moze byé przypisana do
komputera/urzadzenia).

Analiza przedwdrozeniowa

1.

Przed przystgpieniem do wdrozefi Wykonawca przeprowadzi analize przedwdrozeniowa.
Sposob wykonania analizy i termin Wykonawca uzgodni z Zamawiajgcym.

Wykonawca musi w procesie analizy przedwdrozeniowej, uzyska¢ od Zamawiajgcego
wszystkie niezbgdne informacje umozliwiajagce mu sprawne przeprowadzenie procesu
wdrozenia i parametryzacji systeméow.

W wyniku analizy przedwdrozeniowej powstanie migdzy innymi:
a. Harmonogram wdrozenia,
b. Zasady wspélpracy,
Warunki techniczne i organizacyjne rozpoczecia wdrozen,

d. Lista zalecen i czynnosci koniecznych skutecznego wdrozenia.

Wdrozenie systeméw

1.

Wykonawca oddeleguje do realizacji wdrozen zespét oraz wyznaczy osobg odpowiedzialng za
przebieg wdrozenia — Kierownika Projektu Wykonawcy.

Planowanie i monitorowanie wdrozen bedzie realizowane z uzyciem harmonogramu wdrozZenia.

Wykonawca przygotuje szczegélowy harmonogram wdrozenia, ktéry przedstawi do akceptacji
Zamawiajacemu.

Zamawiajacy moze wnioskowa¢ o wprowadzenie zmian w harmonogramie.

Wykonawca i Zamawiajacy beda wspdlnie dazyé do terminowej realizacji przedmiotu
zamowienia,

Konfiguracja systemu odbedzie si¢ zgodnie z metodyka przyjeta przez Wykonawcg i ustalong z
Zamawiajgcym.

Wykonawca musi przeprowadzi¢ wszelkie czynnosci prowadzace do uruchomienia w peni
skonfigurowanego systemu, przygotowanego do jego uzytkowania.
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Odbiér systemow

1.

Odbiér systeméw bedzie obejmowal sprawdzenie przez Zamawiajacego zainstalowanych
systeméw pod wzgledem ich zgodnosci z wymaganiami SIWZ oraz jego poprawnosci dziatania,
W tym ich poprawnosci dzialania w zakresie wykonanych procesow integracyjnych.

Swoim zakresem obejmie takze sprawdzenie przez Zamawiajacego poprawnosci

wprowadzonych danych konfiguracyjnych oraz sprawdzenie przez Zamawiajacego
poprawnosci wprowadzenia danych inicjalnych.

Odbidr systeméw odbedzie si¢ na podstawie podpisanego protokotu odbioru w zakresie
czynnosci wykonanych na rzecz Zamawiajacego.

4. Protokoly odbioru podpisywane sa przez osoby upowaznione przez kierownika danej jednostki.

Wsparcie i aktualizacja systeméw

L.

Przedstawione wymagania na produkt $wiadczenia ustugi wsparcia i aktualizacji nalezy
traktowa¢ jako minimalny standard wymagan zwigzanych z zapewnieniem -eksploatacji
wdrozonego Systemu w wymaganej jakosci.

Wsparcie zapewnia¢ ma gwarantowang pomoc w eksploatacji oprogramowania udzielang
uzytkownikowi przez producenta, dostep do aktualizacji oraz poprawek oprogramowania.

System i usluga serwisu w okresie min 24 miesigcy od daty podpisania ostatniego protokotu
odbioru:

a. Zapewnienie, zeby System byt eksploatowany w zakresie wymaganej jakosci,
b. Usuniecie wszystkich usterek, ktére ujawnia sie¢ w okresie eksploatacji,
c. Dorazne udzielanie pomocy w zakresie biezacej obstugi systeméw.

Wykonawca zapewni mozliwosé zglaszania nieprawidlowosci poprzez udostgpnienie kontaktu
telefonicznego oraz dostepu do systemu zgloszen, na ktéry uprawnieni uzytkownicy zglaszaé
beda nieprawidlowosci zwiazane z eksploatacja Systemu oraz inne zapytania. Obsiuga
zgloszenia moze polegac na udzieleniu porady lub w przypadku bledu systeméw na:

a. Dokonaniu doraznych napraw przywracajacej funkcjonowanie na zasadzie obejscia,
b. Analizy przyczyny bledu,

c. Usuniecie przyczyny bledu,

d. Usunigcie skutkéw biedu.

Ustuga wsparcia technicznego musi by¢ $wiadczona przez okres (minimum 36 miesiecy)
liczony od dnia odebrania Przedmiotu Umowy na zasadach okreslonych w Umowie.

W ramach zamoéwienia Wykonawca zagwarantuje min 24-miesieczng aktualizacje i
dostosowanie Systemu do wymagan prawnych.

Gwarancja

1.

3.

Wykonawca zobowigzany bedzie s$wiadczy¢ uslugi serwisu gwarancyjnego w zakresie
wdrozonego Systemu od dnia zakonhczenia realizacji projektu, stwierdzonego obustronnym
podpisaniem przez Strony Protokolu Odbioru ostatniego Etapu prac, przez okres 36 miesiecy.
Wykonawca zobowiazuje si¢ swiadczy¢ ustugi gwarancyjne w zakresie catosci wdroZzonego
Systemu.

Jezeli w okresie objetym gwarancja wyjda na jaw wady wylaczajace lub ograniczajace
przydatno$¢ dostarczonego w ramach przedmiotowego zamoéwienia oprogramowania,
Wykonawca dokona na swdj koszt naprawy gwarancyjnej przez usunigecie wad.

Serwis gwarancyjny §wiadczony bedzie przede wszystkim zdalnie.
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Wszelkie koszty naprawy, w tym koszt transportu, instalacji i ponownego uruchomienia

Systemu ponosi Wykonawca.

Wykonawca, po konsultacji z Zamawiajagcym, zaproponuje procedury obstugi awarii,
uwzgledniajace sposoby ich zglaszania, usuwania oraz dokumentowania.

W celu klasyfikacji rodzajéw zgloszen wprowadza si¢ nastgpujgce pojecia:

a. Nieprawidlowo$¢ — stan Systemu, spowodowany wadami dostarczonego przez
Wykonawce oprogramowania, w ktérym cze$¢ Systemu wdrozonego przez
Wykonawee nie funkcjonuje zgodnie z dokumentacja, mogacy skutkowaé lub
skutkujacy ograniczeniem badZ brakiem realizacji dowolnej funkcji Systemu;

b. Kategoria nieprawidlowosci A (sytuacja krytyczna) — wystapil problem, ktérego skutki
spowodowaly catkowite zatrzymanie Systemu

¢. Kategoria nieprawidlowosci B — wystapil problem, stwarzajacy istotne ograniczenie w
dziataniu Systemu

d. Kategoria nieprawidlowosci C — oznacza dzialanie dostarczonego przez Wykonawce
oprogramowania w spos6b niezgodny z dostarczong dokumentacja.

i

ii.

Rozwigzanie — zmiana wykonana, dostarczona lub zalecona w dostarczonym
przez Wykonawce oprogramowaniu, ktorej skutkiem jest eliminacja
Nieprawidtowosci poprzez przywrdcenie Systemowi funkcjonalnosci w pehni
zgodnej z aktualng dokumentacjg. W szczegélnosci zmiana wykonana w
kodzie dostarczonego przez Wykonawce oprogramowania, zmiana
parametréw lub porada usuwajaca przyczyny zgloszenia Problemu, skutkujaca
prawidlowym dzialaniem Systemu.

Obejscie — tymczasowe rozwigzanie Nieprawidlowosci, nie eliminujace
calkowicie przyczyny jego powstania, ale zmniejszajace Kategorig
Nieprawidtowosci.

7. Zgloszenia probleméw beda realizowane przez system helpdesk Wykonawcy lub telefonicznie
w godzinach pracy Zamawiajgcego.

8. Terminy realizacji ushug:

a. Jezeli Nieprawidlowosé dotyczyé bedzie czesci Systemu wytworzonej przez
Wykonawcg, obowiazywaé beda nastepujace terminy realizac)i ustug:

Kategoria Maksymalny czas| Maksymalny czas usunigcia
Nieprawidlowosci | reakeji Nieprawidtowosci

A 6 godzin 2 dni robocze

B 1 dzieni roboczy 5 dni roboczy

C 1 dzien roboczy 10 dni roboczy

b. Jezeli Nieprawidlowos¢ dotyczyé bedzie oprogramowania dostarczonego, ale nie
wytworzonego przez Wykonawce, terminy realizacji ustug beda za kazdym razem
ustalane z Zamawiajgcym.
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Zastrzezenie r6wnowaznoSci rozwiazan

1.

W niniejszym dokumencie przedstawione sg wymagania funkcjonalne dotyczace zamawianego
oprogramowania i uslug. Z uwagi na to, ze art. 30 ust. 5 ustawy prawo zaméwien publicznych
wyraznie wskazuje na Wykonawce, jako tego, ktéry jest zobowigzany wykazaé, ze rozwiazanie
réwnowazne spelniajag wymagania postawione przez Zamawiajgcego, Zamawiajacy zastrzega
sobie, w przypadku jakichkolwiek watpliwosci, prawo sprawdzenia pelnej zgodnosci
oferowanych produktéw z wymogami specyfikacji.

Sprawdzenie to, bedzie polega¢ na przeprowadzeniu testéw w warunkach produkcyjnych na
sprzecie Zamawiajacego, z uzyciem urzadzen peryferyjnych Zamawiajacego, na arkuszach,
bazach danych i plikach Zamawiajacego.

W ramach procedury kontrolnej, niezwiazanej z procedurg odbiordéw czgsciowych,
Zamawiajagcy moze w kazdym momencie realizacji projektu zazadaé zaprezentowania
wszystkich funkcjonalnosci wymaganych w SIWZ i zaoferowanych w ofercie. Prezentacja i
akceptacja funkcjonalnos$ci wersji systemu bedzie wykonana w miejscu wskazanym przez
Zamawiajacego.
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