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Zalacznik nr Sc do SIWZ

System Elektroniczny Obieg Dokumentow

1. System powinien by¢ zbudowany w architekturze trojwarstwowej, ztozonej z:
1) kodu generowanego do interpretacji przez przegladarke internetowa,
2) serwera aplikacji,

3) motoru bazy danych, zarzadzajacego baza danych SQL.

2. System powinien wykorzystywa¢ jednolita platforme bazodanowa.

3.  System powinien umozliwia¢ pracg na minimum jednej bazie komercyjnej oraz jednej
bazie typu Open Source.

4.  Zastosowany motor bazy danych powinien umozliwia¢/obstugiwac:

1) podzapytania (ang. subqueries),

2) kontrole spdjnosci referencyjnej danych (ang. referential integrality),

3) wbudowane je¢zyki proceduralne (ang. stored procedural languages),

4) rozbudowane indeksy,

5) klucze obce,

6) sekwencje,

7) kursory,

8) widoki,

9) definiowane typy,

10) szyfrowanie zapytan SQL,

1) Mozliwos$¢ instalacji systemu na platformie Linux i MS Windows
Serwer.

5. System w warstwie klienckiej powinien poprawnie dziata¢ z minimum nastgpujacymi
przegladarkami WWW:

1) Microsoft Internet Explorer 11,
2) Mozilla Firefox — wersja aktualna.

6.  System powinien zapewni¢ dziatanie wszystkich funkcjonalnos$ci przegladarki wtacznie
z obstuga wirtualnej maszyny Java, do poprawnej pracy nie wymaga instalowania
zadnych dodatkowych komponentow z wyjatkiem Java JRE, sterownikow do skanerow
oraz oprogramowania do podpisu cyfrowego.

7. Dopuszcza sig odstgpstwo od wymagania powyzszego dla celéw integracji dodawania
dokumentéw do repozytorium EZD bezposrednio z zewngtrznych edytorow
tekstowych, z oprogramowania Microsoft Outlook lub Mozilla Thunderbird, z
dedykowanego oprogramowania do obstugi procesu skanowania lub bezposrednio ze
skanerow.

8.  Interfejs uzytkownika powinien by¢ w jezyku polskim.

9. Interfejs uzytkownika, w celu zminimalizowania liczby zaladowan catych stron przy
kazdorazowym kliknigciu, powinien wykorzystywac technologie AJAX.

10. System nie moze ogranicza¢ w zaden sposob przetwarzanych plikow ze wzgledu na
format. Powinien umozliwia¢ takze okreslenie maksymalnego dopuszczalnego rozmiaru
pliku przechowywanego w systemie.

11. System powinien posiada¢ budowe modutowa, umozliwiajac stopniowe ich
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12.  System musi by¢ zoptymalizowany do pracy w rozdzielczosci 1280x800 lub wyzsze;.

13. System powinien posiada¢ mozliwo$¢ pracy i przetaczania wyswietlania pomiedzy
trybami dostosowanymi do smartfonow, tabletoéw i monitoréw komputerowych.

14. System powinien by¢ skalowalny, poprzez mozliwos¢ dotaczenia dodatkowych
stanowisk komputerowych, zwigkszenie zasoboéw obstugujacych warstwe aplikacyjna,
zwigkszenie zasobow obstugujacych warstwe bazy danych.

15. System powinien pracowaé poprawnie na stacjach roboczych uzytkownikéw systemu
spetniajacych wymagania:

1) Monitor z rozdzielczo$cia 1280x800,

2) Procesor: Intel Core 2000 MHz lub innych o podobnej wydajnosci,

3) Pami¢¢ RAM: 2GB (4GB na systemach 64bit) lub wigcej,

4) Pamie¢ dyskowa: zapewniajaca poprawna 1 wydajng prace systemu
operacyjnego,

5) System operacyjny: Windows 7 1 wyzsze.

16. System musi umozliwia¢ pracg w oparciu o bazy danych komercyjne i bazy danych
open source oraz integracj¢ z innymi dziedzinowymi systemami informatycznymi.

17.  Uwierzytelnianie uzytkownikow moze odbywac si¢ za pomoca loginu 1 hasta i/lub kont
znajdujacych si¢ w MS Active Directory.

18. System powinien posiada¢ interfejsy sieciowe wykorzystujace jako standard
komunikacyjny WebServices, pozwalajacy na bezpiecznag wymiang danych z innymi
systemami co najmniej w zakresie:

1) dokumentow,
2) spraw,

3) stownikow,

4) powiadomien,
5) uzytkownikow.

19. Komunikacja uzytkownika z Systemem EZD powinna odbywaé si¢ za pomoca
potaczenia szyfrowanego SSL.

20. System powinien umozliwia¢ integracjg si¢ z Biuletynem Informacji Publiczne;j.

21. System powinien posiada¢ wbudowany modul obstugi procesow biznesowych
(Workflow) zgodny ze standardem BPMN 2.0 lub umozliwia integracj¢ z zewngtrznym
systemem Workflow zgodnym ze standardem BPMN 2.0, pozwalajacy na peina obstuge
zadan procesowych z poziomu interfejsu Systemu EZD i wykorzystywanie jego API
tak, aby produkty powstate w wyniku wykonywania procesow WorkFlow miaty
odzwierciedlenie 1 reprezentacj¢ w Systemie EZD (dokumenty oraz sprawy 1 ich
metadane, zadania, podpisy, akceptacje itd.).

Bezpieczenstwo systemu

2. System powinien uniemozliwia¢ wprowadzenie i1 uruchomienie ztosliwego kodu
aplikacji.
3. System powinien zapewni¢ spdjno$¢ przechowywanych danych w bazie danych,

poprzez stosowanie transakcji. System powinien zapewnia¢ wycofanie czynnoS$ci
objetej transakcja w przypadku niepowodzenia jej wykonania.

4.  Rozwiazanie powinno umozliwia¢ wykonywanie w sposob automatyczny peinej kopii
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zapasowej aplikacji i/lub danych systemu.

5. System powinien pozwala¢ na jednoczesny dostgp do danych wielu uzytkownikom oraz
powinien zapewnia¢ ochrong tych danych przed utrata spdjnosci lub zniszczeniem.

6.  Pliki przetwarzane w systemie powinny by¢ przechowywane w repozytorium odr¢gbnym
w stosunku do bazy przechowujacej rdzenne (nie plikowe) dane.

7. System powinien dla kazdego pliku automatycznie generowac i przechowywaé w bazie
sume¢ kontrolna z zawarto$ci pliku. System kazdorazowo powinien informowac
uzytkownika, w trakcie przegladania dokumentéw o naruszeniu integralnosci plikow
sprawdzajac sumg kontrolna.

8.  System powinien umozliwia¢ rozdzielenie warstwy aplikacji od warstwy bazodanowe;j
na rézne maszyny fizyczne.

9.  System powinien pozwala¢ na uwierzytelnianie si¢ uzytkownikéw w ramach aplikacji
na rozne sposoby, w tym co najmniej: za pomoca loginu i hasta i/lub poprzez Active
Directory. Administrator w stosunku do kazdego uzytkownika decyduje o dostepnej dla
niego metodzie uwierzytelnienia.

10. System powinien umozliwia¢ konfiguracj¢ haset uzytkownikéw w zakresie ich budowy
1 ztozono$ci.

11. System powinien komunikowac si¢ z systemami zewng¢trznymi w sposob zapewniajacy
poufno$¢ danych. Dopuszcza si¢ jako rozwiazanie wykorzystanie protokotu SSL
1 polaczenia VPN.

12. System powinien by¢ odporny na znane techniki ataku i1 wlaman, typowe dla
technologii, w ktorej zostat wykonany.

13.  System powinien umozliwia¢ okreslenie czasu nieaktywnos$ci, po ktérym uzytkownik
zostaje wylogowany.

Funkcjonalnosci systemu
2. System powinien by¢ w pelni zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa,
a w szczeg6lnosci:

1) Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych z p6zniejszymi zmianami,

2) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych
z pdzniejszymi zmianami,

3) Ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym z pdzZniejszymi
zmianami.

3.  System powinien umozliwia¢ przegladanie list spraw 1 dokumentow oraz innych
elementow systemu.

4. System powinien posiada¢ wbudowana, wewngtrzna Elektroniczng Skrzynke
Podawcza. Takie rozwiazanie umozliwia wymiang dokumentéw pomigdzy wieloma
instancjami systemu. [funkcjonalnos$é¢ opcjonalnal)
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Obstuga dokumentow
2. System powinien realizowa¢ wykonanie odwzorowania cyfrowego dokumentéw

przetwarzanych w urzedzie.
3. Dokument opisywany jest minimum nast¢pujacymi metadanymi:
numer— nadawany automatycznie, jest generowany zgodnie z kolejno$cia wptywu
oznaczenie komorki — pole stownikowe, do ktdrej kwalifikowany jest dokument,
rodzaj / kategoria dokumentu — pole stownikowe np.: faktura, decyzja,
dane teleadresowe - Adresat (system umozliwia wpisanie rgczne badz dokonanie wyboru z
bazy kontaktowe;j),
data wazno$ci (termin zatatwienia)
data wptywu,
data na pis$mie,
oznaczenie dokumentu jako pilny,
numer nadawczy (wysylki),

10) zewnetrzny znak dokumentu (numer zawarty na pisSmie — znak pisma, nr faktury itp.),

11) sposob dostarczenia — wybor pola ze stownika np.: list zwykly, email itd.,

12) opis dokumentu,

13) stowa kluczowe,

14) lokalizacja fizyczna,

15) dowolnie zdefiniowane pola — dostosowywane do wybranej kategorii rejestrowanego

1)

dokumentu.

1.  System powinien umozliwia¢ wygenerowanie potwierdzenia ztozenia dokumentu dla
klienta. Wzor potwierdzenia musi by¢ mozliwy do edycji przez uzytkownika.

2. System powinien umozliwia¢ obstuge pism skladanych w postaci elektronicznej np.:
poczta elektroniczng oraz na no$nikach cyfrowych. [funkcjonalno$¢ opcjonalna]

3. System powinien wspomagac rejestracje wielu dokumentow z jednej przesytki
wplywajacej. [funkcjonalnos$¢ opcjonalnal

4.  System powinien pobiera¢ dane adresowe z bazy adresowej, a w razie braku danych
o0 osobie fizycznej badz prawnej nastepuje wprowadzenie jej do ewidencji.

5. System powinien posiada¢ funkcjonalno$¢ przekazywania odwzorowania cyfrowego do
wigcej niz jednego uzytkownika bez koniecznos$ci jego powielania.

6. System powinien posiada¢ mozliwo$§¢ modyfikacji — uzupelnianie badz zmiany
metadanych w systemie.

7.  System powinien informowa¢ o odebraniu pisma przez uzytkownika wraz z
mozliwoscia wydruku przedmiotowego potwierdzenia. [funkcjonalno$¢ opcjonalna]

8.  System powinien posiada¢ mozliwo§¢ dotaczenia dokumentdéw, potaczen/powigzan
z dokumentami, elementow w formie elektroniczne;.

9.  System powinien umozliwia¢ automatyczne przygotowanie podgladow dokumentoéw
w postaci plikow PDF.

10. System powinien umozliwia¢ oznaczenie kazdego pisma unikalnym kodem kreskowym
wygenerowanym przez system podczas rejestracji oraz naniesienie tego kodu
kreskowego na podglad wcze$niej zeskanowanego dokumentu.

11. System powinien posiada¢ mozliwos¢ dotaczania do dokumentow:

obrazu dokumentu (odwzorowania cyfrowego),
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elementow w formie elektronicznej (w tym plikow multimedialnych),
notatek,

terminOw z terminarza,
powiazan z innymi dokumentami.

1.  System powinien by¢ wyposazony w mechanizm akceptacji, ktéry umozliwia co
najmniej:
1) akceptacj¢ przez jednego uzytkownika,
2) przestanie dokumentu do wielu uzytkownikéw i akceptacje przez jednego z
nich,
3) przestanie i akceptacje przez wielu uzytkownikow,
4) przestanie 1 akceptacje przez wszystkich uzytkownikow.

2.  System powinien posiada¢ funkcje predefiniowania sekwencji kolejnych akceptacji.
[funkcjonalnos¢ opcjonalna]

3. Uzytkownik dokonujacy zmiany w dokumencie powinien mie¢ mozliwosé
zdecydowania czy zmiana powinna powodowac utworzenie nowej wersji dokumentu.
[funkcjonalno$¢ opcjonalna]

4.  Dokumenty w systemie powinny by¢ wersjonowane w taki sposéb, ze modyfikacja
metadanych, obrazu dokumentu, zataczonych plikow 1 formularzy moze powodowac
powstanie nowej wersji dokumentu. [funkcjonalno$é opcjonalnal)

5.  System powinien umozliwia¢ rozestanie dokumentu na wskazany adres e-mail (takze
podpisanego cyfrowo). [funkcjonalno$¢ opcjonalna]

6.  System powinien umozliwia¢ automatyczne polaczenie dokumentu ze sprawa

7. oidentycznym znaku sprawy. [funkcjonalno$¢ opcjonalnal

8.  System powinien umozliwia¢ tworzenie tzw. dokumentéw roboczych. Jego utworzenie
wymaga podania jedynie opisu. [funkcjonalnos$¢ opcjonalna]

9.  System powinien umozliwia¢ nadanie dodatkowego atrybutu/atrybutéw dokumentu, np.
pola stownikowego lub opisu — pozwalajacego na szybkie filtrowanie/ wyszukiwanie
dokumentow. Rozszerzenie metadanych musi by¢ elementem konfiguracji systemu i
nie moze wymaga¢ modyfikacji programistycznej w oprogramowaniu. [funkcjonalno$¢
opcjonalna]

10. System powinien nie wprowadza¢ ograniczen technologicznych dla formatoéw
przetwarzanych dokumentow.

Sprawy

2.  Sprawa — mozliwo$¢ utworzenia dowolnej liczby spraw z jednego dokumentu.

3. Kazdy uprawniony uzytkownik powinien posiada¢ mozliwo$¢ tworzenia spraw
z dokumentow.

4.  System powinien posiada¢ mozliwos¢ dotaczania do spraw: dokumentow, elementow
w formie elektronicznej, notatek, terminéw z terminarza.

5. System powinien posiada¢ mozliwos¢ wgladu do sprawy z poziomu dokumentu oraz
wgladu do dokumentu z poziomu spraw.

6.  System powinien umozliwia¢ prowadzacemu sprawg udzielenie dostgpu do akt sprawy
innym uzytkownikom.

7. System powinien umozliwia¢ dostgp do tych samych informacji dowolnej/wyznaczonej
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grupie uzytkownikdw bez pojawienia si¢ konfliktéw w jednym czasie.

Nie ma koniecznosci przydzielania uzytkownikom wszystkich akt sprawy, akta sprawy
moga by¢ przydzielane innym uzytkownikom wybiérczo. [funkcjonalnosé
opcjonalna]

System powinien zapewnia¢ mozliwo$¢ zablokowania dostgpu do sprawy/dokumentu
uzytkownikowi, ktoremu wczesniej przydzielono sprawe/dokument. [funkcjonalno$é
opcjonalna]

Uzytkownik prowadzacy sprawe¢ powinien posiadaé uprawnienia nadawania znaku
sprawy na kazdym etapie prowadzonej sprawy, przy zatozeniu, w trakcie badz przy
zakonczeniu sprawy.

System powinien blokowac¢ znak sprawy, ktory zostat juz uzyty.

Uzytkownik prowadzacy sprawe¢ powinien posiada¢ mozliwo$s¢ na kazdym etapie
prowadzonej sprawy modyfikacji metadanych. [funkcjonalnos$¢ opcjonalna]

System powinien mie¢ mozliwos¢ przekazywania sprawy do prowadzenia jednemu
uzytkownikowi badz wielu, z wyznaczeniem Prowadzacego sprawe bez utraty dostepu
do sprawy.

System powinien umozliwi¢ okreslenie termindéw przypomnien realizacji sprawy
poprzez definiowanie czasu przez uzytkownika, gdzie system powiadamia o konczacym
si¢ terminie. [funkcjonalno$¢ opcjonalnal

System powinien posiada¢ funkcj¢ umozliwiajaca prowadzenie korespondencji seryjnej,
wzgledem podmiotéw potaczonych z dokumentem.

System powinien umozliwia¢ automatycznie grupowanie elementow nalezacych do
sprawy rozdzielajac takie elementy jak: dokumenty, pliki, notatki, formularze.

System powinien umozliwi¢ przegladanie historii zmian dotyczace] elementow
z okresleniem czasu i opisu zmian, informacja o osobach, ktore tych zmian dokonaty,
elementu, ktérego dotyczy zmiana oraz czynnosci, ktorej dotyczy zmiana.

System powinien posiada¢ mozliwo$¢ sortowania historii zmian wzgledem daty
wykonania operacji.

System powinien posiada¢ mozliwos¢ eksportu historii zmian do pliku (np. tekstowego,
pdf, xlIs, csv, ods), w ktorym dane oddzielone sa separatorami.

System powinien posiada¢ przypisywanie formularzy na dodatkowe metadane do
dokumentow wybranych kategorii, spraw wybranych kategorii, wybranych rejestrow
dokumentow, wybranych rejestrow spraw.

Uzytkownik powinien posiada¢ dostgp do rejestrow zgodnie z nadanymi
uprawnieniami.

Uzytkownik systemu powinien posiada¢ mozliwo$¢ tworzenia spisow archiwalnych
prowadzonych przez siebie spraw. [funkcjonalno§é opcjonalnal)

Spis archiwalny jest generowany na podstawie znaku sprawy z oznaczeniem numeru
JRWA.

System powinien posiada¢ funkcje archiwizowania spraw zakonczonych.
[funkcjonalnos¢ opcjonalna]

System powinien posiada¢ funkcj¢ sortowania spraw wg wprowadzonych danych.
System powinien umozliwia¢ nadanie dodatkowego atrybutu/atrybutéw sprawie, np.
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pola stownikowego lub opisu — pozwalajacego na szybkie filtrowanie/ wyszukiwanie
spraw. Rozszerzenie metadanych musi by¢ elementem konfiguracji systemu i nie moze
wymaga¢ modyfikacji programistycznej w oprogramowaniu. [funkcjonalno$¢
opcjonalna]

Formularze definiujace dodatkowe indeksy/metadane

2.
3.

System jest wyposazony w mechanizm budowania definicji formularzy.
System powinien posiada¢ funkcje definiowania formularzy, ktore moga by¢ powiazane
z wybranymi przez administratora kategoriami dokumentow, spraw, rejestrami.
Formularze pojawiaja si¢ w momencie rejestracji lub edycji dokumentu, sprawy
wybranej kategorii. Kazdy formularz moze si¢ sktada¢ z dowolnej liczby atrybutow.
System powinien umozliwia¢ w szczegdlnosci zdefiniowane nastepujacych typow
atrybutow:

* pole tekstowe;

* pole liczbowe;

* pole opisu (bez ograniczenia rozmiaru);

* pole wyboru (radio buton);

* przycisk opcji (checkbox);

* pole kombi;

e pole listy;

* pole daty;

* pole pracownicy (uzytkownicy systemu);

* pole adresaci (zarejestrowani w bazie kontakty).

* sekcja powtarzalna
Formularze (formularzowy zestaw dodatkowych metadanych opisujacych obiekt)
powinny stanowi¢ integralna cz¢$¢ metadanych dokumentu i1 dlatego metadane zapisane
w formularzach sa wersjonowane wraz z pozostalymi metadanymi dokumentu.
[funkcjonalnos¢ opcjonalna]
Przygotowanie typowych formularzy jest mozliwe bez dodatkowej wiedzy z dziedziny
programowania.
Edytor formularzy powinien umozliwia¢ zdefiniowanie i wykorzystanie walidacji
poszczegbdlnych pol formularza w szczeg6lnosci zgodno$¢ ze wzorcem okreslonym
wyrazeniem regularnym.
System na etapie definiowania formularza prezentuje widok formularza za pomoca
interfejsu graficznego.
Budowanie formularzy odbywa si¢ z wykorzystaniem mechanizmu przeciagnij i upus¢
dla umieszczania na nich poszczegdlnych elementéw 1 nie wymaga wiedzy
programistycznej. [funkcjonalnos$¢ opcjonalna]
Uzytkownik moze zdecydowac o rozmieszczeniu elementow sktadowych formularza
zar6wno w pionie jak i w poziomie. [funkcjonalnos¢ opcjonalna]
Istnieje mozliwo$¢ ponownego wykorzystania tego samego formularza w szczegolnosci
utworzenia nowego formularza na podstawie juz istniejacego. [funkcjonalnos$é
opcjonalna]
Istnieje mozliwo$¢ utworzenia, zapisania i pozniejszego wykorzystania danej wersji
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formularza. [funkcjonalnos$¢ opcjonalna]

System powinien posiada¢ formularze do spraw jak réwniez do dokumentéw i
rejestrow.

System powinien posiada¢ funkcjonalno$¢ wiazania formularzy z szablonami
dokumentdow.

Mozliwos¢ edycji listy warto$ci pol formularzy typu lista rozwijana polegajaca na
mozliwo$ci dodawania kolejnych wartosci lub blokowania uzycia wartosci wczesniej
wprowadzonych. [funkcjonalno$¢ opcjonalnal

Operator (Kancelaria)

2.

3.

System powinien pozwala¢ na zeskanowanie dokumentu a nastgpnie wprowadzenie do
systemu.
Aplikacja operatorska powinna umozliwia¢ dokonanie transformacji zeskanowanego
obrazu co najmniej o nastgpujace opcje:
* Obro6t skanu (obrazu dokumentu) o / co 90 stopni w dowolna strong
* Wybranie opcji pokazywania miniatur stron w przypadku skanu
wielostronicowego
*  Mozliwos¢ wyboru okre$lonych stron
*  Mozliwo$¢ zamiany kolejnosci stron
*  Mozliwo$¢ usuwania stron
Aplikacja operatorska powinna umozliwia¢ zdefiniowanie nastgpujacych trybow
skanowania:
* Wszystkich skanowanych dokumentéw / stron jako jeden plik — jeden
dokument,
*  Wszystkich skanowanych dokumentow / stron jako oddzielne pliki — oddzielne
dokumenty,
* Mozliwo$¢ dodawania nowych stron do dokumentu
* Mozliwos$¢ powiazan zeskanowanych juz dokumentow
* Mozliwos¢ skanowania dokumentu jako jeden dokument, nawet w przypadku,
gdy podajnik skanera nie powinien pozwala¢ na wprowadzanie wszystkich
kartek dokument za jednym razem (skanowanie ciagte do jednego pliku).
Skanowane dokumenty pojawiaja si¢ na liscie, ktora umozliwi grupowe wprowadzenie
dokumentéw do systemu.
System powinien umozliwia¢ dokonanie transformacji zeskanowanego obrazu (obrot,
zmiana kolejnosci stron, usuwanie stron itp.). [funkcjonalnos$¢ opcjonalna)
System powinien umozliwia¢ dziatanie mechanizmu OCR po stronie serwera i
powinien umozliwia¢ rozpoznawanie tekstu automatycznie, bez udziatlu uzytkownika.
System posiada mozliwo$¢ wspolpracy ze zintegrowanym mechanizmem skanowania
dokumentow 1 rozpoznawania tekstu — OCR. OCR musi by¢ zintegrowany
z oferowanym systemem w taki sposob, aby nie bylo konieczno$ci uruchamiania
dodatkowego oprogramowania. [funkcjonalno$¢ opcjonalna]
System powinien umozliwia¢ automatyczny eksport zeskanowanych dokumentow do
czgsci systemu zwigzanej z obstuga kancelarii. [funkcjonalno$¢ opcjonalnal
Okno rejestracji dokumentu wywotane z poziomu modutu kancelaryjnego prezentuje
8
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zarbwno widok zeskanowanego dokumentu jak 1 formularza metadanych.
[funkcjonalnos¢ opcjonalna]

7. System posiada funkcj¢ skanowania dwustronnego.

8.  System posiada funkcje inteligentnego usuwanie pustych stron z mozliwoscia jego
wylaczenia.

9.  Silnik OCR musi poprawnie rozpoznawac tekst dokumentow w jezyku polskim.

10. Plik z edytowalna tre$cia rozpoznanego tekstu zostaje automatycznie dolaczony
do dokumentu. [funkcjonalno$¢ opcjonalna]

11. Mozliwo$¢ rozpoznania OCR dostgpna z poziomu dokumentu. Rozpoznanie tresci
mechanizmem OCR jest realizowane na zadanie uzytkownika. [funkcjonalnosé
opcjonalna]

12.  Uzytkownik pracujacy w module operatora posiada mozliwo$¢ opisania dokumentu
metadanymi.

13. System powinien umozliwia¢ zabezpieczanie rejestrowanych  dokumentow
wykorzystujac mechanizm sum kontrolnych. [funkcjonalno$é opcjonalna]

14. System posiada mozliwos¢ rejestracji dokumentu w postaci samych metadanych, bez
koniecznosci dotaczania obrazu cyfrowego.

15. Dokumenty rejestrowane w Systemie dziela si¢ na:

1) dokumenty przychodzace,
2) dokumenty wychodzace,
3) dokumenty wewngtrzne.

16. System posiada mozliwos¢ przekazania dokumentéw przychodzacych oraz
dokumentow wewngetrznych do dowolnej liczby uzytkownikéw bez koniecznos$ci
powielania.

17. System posiada mozliwos¢ wyszukiwania oraz sortowania po metadanych.

18. System posiada mozliwo$¢ uzyskania pelnej informacji o dokumencie np.: danych
odbiorcy, powiazanych sprawach, przypisaniu do dziennika/spisu, znaku sprawy.

19. System posiada mozliwos¢ przesylania dokumentéw pomigdzy osobami petlniacymi
role kancelarzystow bez utraty nadanego numeru dokumentu w systemie.
[funkcjonalno$¢ opcjonalna]

20. System powinien umozliwia¢ §ledzenie lokalizacji fizycznej oryginalnego dokumentu,
gdy jest on przekazywany wewnatrz jednostki. Mechanizm uwzglednia funkcje
potwierdzenia odebrania oryginalu przez osobg, ktorej dokument przekazano.
[funkcjonalno$¢ opcjonalna]

21. System daje mozliwo$¢ zadania wydania oryginatu. [funkcjonalno$¢ opcjonalnal]

Rejestry
2. System definiuje wzorce rejestréw wraz z numeracja takie jak:

* Centralny rejestr dokumentéw przychodzacych
* Centralny rejestr dokumentéw wychodzacych.
* Centralny rejestr dokumentow wewngtrznych
* Budowane automatycznie spisy spraw dla kazdej grupy spraw (JRWA) w
kazdej komorce organizacyjne;.
1.  System powinien umozliwia¢ definiowanie rejestrow dokumentéw oraz rejestrow
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spraw.
2. System posiada funkcjonalno$¢ nadawania uprawnien do rejestréw z podzialem:
e Uprawnienie dodawania/edycji
1.  Uprawnienie podgladu.
2. Uprawnienia do edycji (zarzadzania dokumentami w rejestrze) i podgladu rejestru
skutkuje tez udzieleniem tych samych uprawnien do dokumentéw znajdujacych sig
w tych rejestrach. [funkcjonalnos$¢ opcjonalna]

3. System posiada mechanizm definiowania formularzy do rejestrow.

4.  System zawiera funkcjonalno$¢ eksportu danych do plikéw co najmniej w formacie
XLS i PDF.

5.  System posiada mozliwo$¢ wyszukiwania zaawansowanego za pomoca gromadzonych

danych w rejestrach.

6.  Wyswietlanie rejestrow w oddzielnych folderach z podziatlem na poszczegolne lata.

7. System powinien pozwala¢ na okreslenie przedziatu dat rejestracji dokumentow, ktore
maja by¢ prezentowane w rejestrze.

Wspomaganie pracy

2. System posiada funkcjonalno$¢ prezentujaca uzytkownikom list¢ elementdéw, ktore
zostaty im przydzielone do realizacji. Elementy sa wyrdznione w sposdb umozliwiajacy
natychmiastowa identyfikacje 1 natychmiastowe wykonanie operacji np. przestanie,
dekretacjg itp. elementy posiadaja mozliwos¢ filtrowania wg kryteriow.

3. Uzytkownik posiada mozliwo$¢ samodzielnego definiowania szczegdtowej listy
wczesniej przydzielonych mu elementdw do realizacji poprzez dokonanie wyboru
elementow i zdefiniowanie ich kolejnosci.

4.  System powinien posiada¢ mechanizm usprawniajacy biezaca pracg 1 prezentujacy
elementy systemu, ktore jednoznacznie wskaza czym powinien si¢ zaja¢ uzytkownik
systemu (asystent pracy). [funkcjonalnos$¢ opcjonalna]

5. Budowanie szczegdlowej listy elementéw do realizacji powinno by¢ oparte o
mechanizm przeciagnij i upus¢. [funkcjonalnos$¢ opcjonalna]

6. System automatycznie usunie element z listy do realizacji po tym jak uzytkownik
wykona dana operacj¢. [funkcjonalno$¢ opcjonalna]

7.  System powinien umozliwia¢ przydzielanie dokumentéw grupie uzytkownikow.
Mozliwe jest pobieranie dokumentéw oraz ich zwrot do grupy. Ten mechanizm
umozliwia pobieranie dokumentoéw przez pracownikow aktualnie dostepnych lub
najmniej obtozonych.

8.  System prezentuje uzytkownikowi liczbg elementdéw, ktore zostalty mu przydzielone do
realizacji

9.  Uzytkownik ma mozliwos¢ samodzielnego dolaczenia elementu do listy do realizacji.

10. System powinien zapewnia¢ automatyczne sortowanie elementow wzgledem dat
przydzielenia, terminu wyznaczonego na realizacjg, priorytetu wyznaczonego przez
zlecajacego dziatanie.

Komunikacja wewnegtrzna
2.  System posiada mozliwos¢ przesylania notatek wewngtrznych  pomigdzy

uzytkownikami.
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3. Notatk¢ mozna dotaczyé do sprawy lub do dokumentu lub tez pozostawi¢ bez
powiazania.

4.  Edytor notatek dostgpny w systemie powinien pozwala¢ na podstawowe operacje
formatowania tekstu. [funkcjonalno$¢ opcjonalnal

5.  Notatki wystane sa rozdzielane od notatek odbieranych. [funkcjonalno$é opcjonalna]

6. System powinien pozwala¢ na wydawanie ,,polecen stuzbowych”. [funkcjonalnos$¢

opcjonalna]

7.  Polecenia stuzbowe moga zosta¢ oznaczone jako wykonane. [funkcjonalno$¢
opcjonalna]

Ustawienia

2. System powinien umozliwia¢ wiaczenie i wylaczenie powiadamiania o aktualizacjach w
sprawach 1 dokumentach indywidualnie dla kazdego uzytkownika.

3. System powinien umozliwia¢ definiowanie skrotow  klawiaturowych  dla

funkcjonalnos$ci dostgpnych w poszczegolnych modutach aplikacji.

4. System powinien umozliwia¢ wlaczenie/wylaczenie powiadamiania o nowych
notatkach. [funkcjonalnos$¢ opcjonalna]

5.  System powinien umozliwia¢ uzytkownikowi sortowanie dokumentéw oraz spraw
wzgledem kolumn danych. [funkcjonalnosé opcjonalna]

6. System powinien umozliwia¢ ustalenie domyslnego celu przydzielenia dokumentu.
[funkcjonalnos$¢ opcjonalna]

7.  System powinien umozliwia¢ ustalenie domyslnego celu przydzielenia sprawy.
[funkcjonalno$¢ opcjonalna]

8.  System powinien umozliwia¢ okreslenie domyslnej komoérki organizacyjnej, na ktora
rejestrowany jest dokument. [funkcjonalno$¢ opcjonalna]

9. System powinien umozliwia¢ uzytkownikowi okreslenie domyslnego trybu edycji
dokumentu: utworzenie nowej wersji po edycji lub zapisanie zmian do biezacej wersji
dokumentu. [funkcjonalno$¢ opcjonalnal

10. System powinien umozliwia¢ uzytkownikowi okreslenie czy domyslnie prezentowane
maja by¢ wylacznie dokumenty aktywne, czy rowniez zakonczone.

11. System powinien umozliwia¢ uzytkownikowi okreslenie liczby elementow
prezentowanych na listach

12. System powinien umozliwia¢ uzytkownikowi wlaczenie powiadamiania o konczacym
si¢ terminie dokumentdéw, spraw w podziale na dokumenty wychodzace, przychodzace
1 wewngtrzne. [funkcjonalno$é opcjonalnal

13. System powinien umozliwia¢ uzytkownikowi spersonalizowanie widokow list
prezentujacych obiekty w systemie w zakresie widoczno$ci i kolejnosci kolumn.
[funkcjonalno$¢ opcjonalna]

Pomoc
2. System posiada wbudowana funkcje pomocy, ktora zapewnia mozliwo$¢ wyswietlenia

okna kontekstowego powigzanego z aktualnie wybrana funkcja.
3. Funkcja pomocy posiada instrukcje uzytkowania systemu dostgpna w jezyku polskim,
zawierajaca wyszukiwarke.
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Reguly

2.

System posiada mechanizm regut umozliwiajacy sortowanie dokumentow, spraw
wzgledem folderéw, do ktéorych dostep ma uzytkownik. Mechanizm dziala
analogicznie do tworzenia regut w popularnych programach pocztowych np. Outlook
czy Thunderbird. [funkcjonalno$é opcjonalna]

Ksiazka adresowa

2.

10.
11.

12.

System powinien posiada¢ wbudowany mechanizm stownikéw miejscowosci i1 ulic oraz
umozliwia powiazanie tych danych z podziatem terytorialnym kraju na gminy, powiaty
1 wojewodztwa. Podczas wykorzystywania informacji zawartych np.: w bazie adreséw
automatycznie wypeknia pola formatki powiazane z danymi stownikowymi.
System powinien posiada¢ wbudowany stownik TERYT zawierajacy wojewoddztwa,
powiaty, gminy, miejscowosci oraz ulice, dodatkowo uzupetniony o stownik kodéw
pocztowych.
System powinien posiada¢ mozliwos$¢ rozbudowy oraz modyfikacji ksiazki adresowe;.
System powinien umozliwia¢ zarzadzanie ksiazka kontaktow zaréwno:
1) w ramach kontaktow wewnetrznych (uzytkownicy systemu),
2) w ramach kontaktow zewngtrznych.

System powinien pozwala¢ na wybor podmiotu podczas rejestracji dokumentu z ksiazki
adresowej. Po wprowadzeniu 3 znakéw z nazwy podmiotu system moze zaproponowac
liste dostgpnych do wyboru podmiotow. [funkcjonalno$¢ opcjonalnal]
Baza adresowa powinna posiada¢ podzial na kontakty dostgpne publicznie dla
wszystkich uzytkownikéw systemu i1 kontakty prywatne dostepne dla uzytkownika,
ktory dany kontakt wprowadzit.
System rozrdznia osoby fizyczne, prawne. Uzytkownicy maja mozliwo$¢ tworzenia
kontaktow wspolnych oraz wiasnych grup interesantow.
System powinien zapewnia¢ wersjonowanie pozycji bazy adresowej w taki sposob, ze
zmiana danych podmiotu odnosi skutek dla nowo rejestrowanych dokumentow,

a poprzednie wersje dokumentow pozostaja niezmienione. [funkcjonalno$¢
opcjonalna]
System powinien umozliwia¢ taczenie kontrahentéw w bazie adresowe;.
Mozliwo$¢ wydruku etykiet adresowych na koperty w opcji oddzielnej etykiety dla
kazdego dokumentu lub oddzielnej etykiety dla kazdego odbiorcy (mozliwo$¢ wysyiki
wielu dokumentéow do jednego adresata w pojedynczej kopercie). [funkcjonalnos$é
opcjonalna]
System zapewni uprawnionym uzytkownikom mozliwo$¢ wiazania kontaktow
(biezacego porzadkowania bazy kontaktowej). [funkcjonalnosé opcjonalnal

Pocztowa ksigzka nadawcza

2.

System powinien umozliwia¢ wygenerowanie pocztowej ksiazki nadawczej zgodnej ze
wzorem ustalanym przez Pocztg Polska.

System powinien pozwalaé¢ na zdefiniowanie szablonow ustawien dla wybranych typow
przesylek, a nastgpnie tworzenie Pocztowej Ksiazki Nadawczej(PKN) na podstawie
wybranego szablonu.

W ramach szablonu PKN nalezy system powinien pozwala¢ na okreslenie
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nastgpujacych parametrow:
* Typ przesyiki: Krajowa/Zagraniczna
* Komorka organizacyjna, dla ktorej szablon bgdzie dostgpny
e Zroédlo danych dla pola masa przesylki: okreslane w dokumencie/stata
warto$¢/puste
o Zrédto danych dla pola optata: okreslone w dokumencie/wyliczone
automatycznie z przelicznika/puste
* Zrodto danych dla pola Numer nadawczy: okreslone w dokumencie/kolejne
numery poczawszy od wyznaczonej wartosci/puste
*  Wybor identyfikatora dokumentu prezentowanego na wydruku kopert i etykiet
adresowych: Numer z rejestru dokumentéw/Znak dokumentu/Znak dokumentu
lub numer z rejestru dokumentow, gdy dokument nie zostal oznakowany.
e Okreslenie zrodta danych dla pola Warto§¢ przesylki: okreslone
w dokumencie/puste
e Okreslenie zrodta danych dla pola Kwota pobrania: okreslone
w dokumencie/puste
e Okreslenie sposobow dostarczenia dostgpnych dla PKN tworzonej na
podstawie szablonu
System powinien posiada¢ przelicznik optat przesylek krajowych, zagranicznych
umozliwiajacy automatyczne wyliczenie wartosci optaty za przesytke w zaleznosci od
jej parametrow.
System powinien umozliwia¢ wprowadzanie modyfikacji cennika i przelicznika optat w
zalezno$ci od kraju, strefy, wagi przesylki, priorytetu, wartosci itp. aktualizacja
przelicznika jest mozliwa bez zmian w oprogramowaniu.
System powinien umozliwia¢ zdefiniowanie listy sposobow dostarczenia przesytek
wykorzystywane np.przy wyborze innych dostawcow ushug pocztowych.
[funkcjonalno$¢ opcjonalna]
System powinien umozliwia¢ drukowanie etykiet adresowych dla przesytek
dotaczonych do PKN.
System powinien umozliwia¢ drukowanie kopert dla przesytek dolaczonych do PKN
z uwzglednieniem ro6znych wymiardéw kopert.
System powinien umozliwia¢ zaewidencjonowanie zwrotu przesylki i jednocze$nie
powinien umozliwia¢ ponowne nadanie zwrdconej przesytki pod nowy adres.
System powinien umozliwia¢ automatyczne grupowanie przesytek wysylanych pod
jeden adres w celu minimalizacji kosztéw obstugi pocztowej, ale umozliwia tez
wytaczenie wybranych przesylek z grupowania, gdy konieczne jest np. odrgbne
potwierdzenie odbioru. [funkcjonalno$¢ opcjonalna]
System powinien umozliwia¢ automatycznie dotaczanie dokumentéw do PKN, gdy
uzytkownik okresli parametry wysytki dokumentu.
System powinien umozliwia¢ bezposrednie przejscie z przesylki PKN do wilasciwego
dokumentu. [funkcjonalno$¢ opcjonalnal
System powinien umozliwiaé wystanie tego samego dokumentu w formie wielu
przesytek adresowanych do ré6znych odbiorcow. [funkcjonalno$¢ opcjonalnal

13



11.

Fundusze Unia Europejska
E Europejskie =/ Europejski Fundusz

Program Regionalny 25505, Zdrowe zycie, czysty zysk Rozwoju Regionalnego

System powinien umozliwia¢ dodanie dokumentéw do PKN poprzez odczytanie kodu
kreskowego. [funkcjonalno$¢ opcjonalnal

Delegacje

2.

10.

I1.

12.
13.

14.

System umozliwia zaewidencjonowanie 1 wydrukowanie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

System umozliwia zdefiniowanie zastgpcy oraz wskazanie, do jakich elementow
systemu zastgpca bedzie posiadal uprawnienia: dokumenty i sprawy, akceptacja,
dekretacja, zastgpstwa, terminarze, rezerwacje, pocztowa ksiazka nadawcza, delegacje,
urlopy.

System umozliwia ztozenie zapotrzebowania na zaliczkg na pokrycie kosztoéw wyjazdu
stuzbowego.

System umozliwia ztozenie rozliczenia kosztow podrozy stuzbowe;.

System umozliwia uzyskanie akceptacji przetozonego w zakresie zapotrzebowania na
zaliczke na pokrycie kosztow podrozy stuzbowe;.

System umozliwia uzyskanie akceptacji polecenia wyjazdu stuzbowego od
przetozonego.

System umozliwia uzyskanie akceptacji rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej przez
przetozonego 1 przez pracownika dziatu finansowego.

System umozliwia zdefiniowanie dowolnej liczby przejazdow w ramach podrézy
stuzbowe;.

System umozliwia zdefiniowanie S$rodkow lokomocji, na podstawie ktorych
dokonywane bgdzie rozliczenie kosztow podrézy.

System dokonuje automatycznego obliczenia kosztow krajowej podrozy stuzbowej z
uwzglednieniem wysokos$ci diet, zapewnionych pracownikowi positkow, $rodkow
lokomocji (tzw. kilometrowka, ryczatt na dojazdy), noclegéw (ryczaltéw za noclegi),
innych wydatkow, wydatkow rozliczonych karta ptatnicza itp.

System wspiera obstuge delegacji zagranicznych.

System automatycznie proponuje i umozliwia zdefiniowanie zast¢pstwa na czas trwania
podrozy stuzbowej w chwili sktadania wniosku na podréz stuzbowa.

System umozliwia zmiang parametrow finansowych diet, ryczattow, kilometrowek itp.
poprzez administracyjna zmiang¢ parametrOw bez konieczno$ci zmian w
oprogramowaniu.

Zastepstwa

1.

System w przypadku ustanowienia zast¢pstwa nie wymaga hasel uzytkownikow
zastgpowanych.

Ustanowienie zastgpstwa jest mozliwe do wprowadzenia z poziomu uzytkownika.
Kazdorazowo, zastepstwo musi by¢ zaakceptowane przez osobg wskazang do zastgpstwa
oraz przetozonego pracownika.

. W naglym wypadku ustanowienie zastgpstwa mozliwe jest przez przetozonego osoby

zastgpowane;j.

. System powinien posiada¢ opcje modyfikacji ustanowionych zastepstw np.: zmiana

osoby zastepujacej. [funkcjonalnosé opcjonalna)
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Wszystkie operacje wykonywane przez zastepce sa zapisywane w historii.

. W historii operacji prezentowany jest zarowno uzytkownik zastepujacy jak

1 zastgpowany. [funkcjonalno$¢ opcjonalna]

. Elementy, na ktorych zastgpca wykonal jakiekolwiek operacje sa przedstawione w

postaci zbiorczej listy lub raportu. Musza by¢ prezentowane co najmniej zdarzenia
dotyczace: logowania zast¢pujacego, dokumentow, spraw, zastepstw, pocztowej ksiazki
nadawczej, terminarzy, bazy adresowej. [funkcjonalno$¢ opcjonalna]

W przypadku ustanowienia zastgpstwa, uzytkownik zastepujacy moze mie¢ nadane peine
uprawnienia do spraw, dokumentow, itp. jak uzytkownik, ktérego zastepuje.

. Mechanizm zastgpstw powinien umozliwia¢ okreslenie do jakich elementoéw nalezacych

do osoby zastgpowanej, zastepca otrzyma dostep na czas pelnionego zastgpstwa.

Archiwum

2.

10.

11.

12.

System powinien spelnia¢ zadania archiwum zakladowego, powinien zapewnial
integralno$¢ tresci dokumentéw 1 metadanych, polegajaca na zabezpieczeniu przed
wprowadzeniem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzonych w ramach ustalonych
1 udokumentowanych procedur. System nie zezwala na wprowadzenie zmian do
zawartosci akt sprawy przekazanych do archiwum zakladowego.

System powinien posiada¢ mechanizm umozliwiajacy przeniesienie wybranych
dokumentéw oraz spraw zamknigtych do archiwum. [funkcjonalnos$¢ opcjonalna]
System powinien umozliwia¢ nadanie uprawnien w zakresie mozliwosci tworzenia
spisow zdawczo-odbiorczych oraz przekazywania tych spisow do archiwum zgodnie
z obowiazujacymi przepisami. [funkcjonalno$é opcjonalnal]

System powinien umozliwia¢ tworzenie spiséw zdawczo - odbiorczych (archiwalnych).
System powinien umozliwia¢ wydruk wygenerowanych spisow zdawczo - odbiorczych
(archiwalnych).

System powinien umozliwia¢ wykonywanie spisow zdawczo —odbiorczych przez
wybranego uzytkownika dla wybranych komorek organizacyjnych np.: catego wydzialu
oraz wszystkich komoérek wewngtrznych w tym wydziale. [funkcjonalno$é
opcjonalna]

System powinien umozliwia¢ udostgpnianie akt w formie elektronicznej wybranemu
uzytkownikowi. [funkcjonalno$¢ opcjonalna]

System powinien zapewnia¢ przeszukiwanie zasobu archiwalnego wzgledem
metadanych opisujacych materialy przekazane do archiwum.

System powinien umozliwia¢ automatyczne przygotowanie wniosku do Archiwum
Panstwowego o wydanie zgody na brakowanie akt. [funkcjonalno$é opcjonalna)
System powinien umozliwia¢ przekwalifikowanie kategorii archiwalnej zgodnie
z decyzja Archiwum Panstwowego.

System powinien umozliwia¢ zaewidencjonowanie przedluzenia przechowywania akt
zgodnie z decyzja Archiwum Panstwowego.

System powinien umozliwia¢ przygotowanie protokolu brakowania materiatow
niearchiwalnych przeznaczonych do zniszczenia. [funkcjonalno$¢ opcjonalnal]

System powinien umozliwia¢ okreslenie lokalizacji oryginalow dokumentow
z uwzglednieniem przesunie¢ powodowanych przekazywaniem dokumentacji wraz ze
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spisami zdawczo-odbiorczymi. [funkcjonalnos$¢ opcjonalna]

System powinien umozliwia¢ grupowanie akt w jednostki archiwalne i grupowa zmiang
lokalizacji oryginaléw dokumentow ujetych w tej samej jednostce archiwalne;j.
[funkcjonalno$é opcjonalna]

System powinien zapewnia¢ automatyczne tworzenie sprawy brakowania/archiwizacji
dokumentacji. [funkcjonalno$¢ opcjonalnal]

System automatycznie weryfikuje mozliwo$¢ przejscia do kolejnych krokow
archiwizacji na podstawie dotaczanych do systemu dokumentéw (zgody archiwum,
ekspertyzy, protokoty brakowania itp.). [funkcjonalno$¢ opcjonalna]

System powinien posiada¢ funkcjonalno$¢ integracji z serwerem faksow.

System powinien posiada¢ mozliwos¢ automatycznego rejestrowania faksow.
[funkcjonalno$é opcjonalna]

Faksy wplywajace sa automatycznie (okresowo) wprowadzane do systemu.
[funkcjonalno$¢ opcjonalna]

System powinien umozliwia¢ rejestrowanie faksow wychodzacych. [funkcjonalno§é
opcjonalna]

Podpis elektroniczny

2.

System  powinien posiada¢ mozliwos¢  korzystania z  kwalifikowanego
1 niekwalifikowanego podpisu elektronicznego oraz profilu zaufanego bez koniecznosci
posiadania fachowej wiedzy.

Funkcja podpisu elektronicznego umozliwia poprawne wykorzystanie certyfikatow
kwalifikowanych pochodzacych od wszystkich certyfikowanych wystawcow.

System powinien umozliwia¢ zlozenie podpisu na dokumencie lub pliku zataczonym do
sprawy dowolnej liczbie 0sob.

System powinien umozliwia¢ kazdemu uzytkownikowi zweryfikowanie poprawnosci
kazdego ze ztozonych podpisow.

System powinien umozliwia¢ podpisywanie dokumentow i weryfikacje dokumentow
podpisanych Profilem Zaufanym.

Terminarze

2.

System powinien posiada¢ wbudowany mechanizm terminarzy pozwalajacy na
definiowanie terminarzy indywidualnych oraz grupowych, umozliwiajacy ustalanie
1 kontrol¢ nad terminami.

System powinien umozliwiaé zarzadzanie terminarzami z poziomu panelu
administracyjnego. Administrator powinien posiada¢ mozliwos¢ utworzenia terminarza
1 przypisania go jednemu lub wielu uzytkownikom. Dzigki temu w zaleznosci od
uprawnien przydzielonych do danego terminarza uzytkownicy moga wprowadzaé
1 zarzadza¢ terminami w danym terminarzu.

Kazdy uzytkownik powinien posiada¢ mozliwo$¢ udostgpnienia catego swojego
terminarza, z uprawnieniami tylko do wgladu lub do zapisu, innemu uzytkownikowi do
wgladu badz do zapisu.

Przetozony powinien posiada¢ wglad do terminarzy swoich podwtadnych.

Dostgpne sa nastepujace widoki terminarzy: dzienny, tygodniowy, miesigczny. W
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kazdym z tych widokéw wyswietlane sa informacje na temat ustalonych terminow.

5. System musi posiada¢ mozliwos¢ uruchomienia funkcji przypominania o zdarzeniach
zapisanych w terminarzach.

6.  System powinien umozliwia¢ dodawanie wybranych spraw, dokumentéw i notatek do
terminarza.

7.  Sprawy, dokumenty i notatki mozna dodawac do istniejacego terminu lub utworzy¢ na
ich podstawie nowy termin. [funkcjonalno$é opcjonalna]

8. Kazdy z uzytkownikow powinien posiada¢ w systemie indywidualny kalendarz,
w ktorym moze organizowac swoja pracg [funkcjonalno$¢ opcjonalna],

9.  Mozliwo$¢ wysytania SMS z terminarza z planem dnia uzytkownika [funkcjonalno$¢
opcjonalnal,

10. Mozliwo$¢ generowanie z kalendarza uzytkownika wydarzen z danego okresu (np.
miesiaca) [funkcjonalno$¢ opcjonalnal.

Administracja systemem
2. System powinien posiada¢ wydzielony modul administracyjny. Wszystkie czynnos$ci

wykonywane sa przez graficzny interfejs uzytkownika, dostepny przez przegladarke
WWW.

1.  System powinien umozliwia¢ administratorowi modyfikacjg¢ zawarto$ci stownikow,
edycje szablonow, edycji formularzy elektronicznych, zarzadzania uzytkownikami,
zarzadzania struktura organizacyjna etc.

2. System powinien umozliwia¢ wprowadzanie zmian w strukturze organizacyjnej oraz
w uzytkownikach, bez koniecznos$ci modyfikacji §ciezek procedowania oraz rgcznego
przenoszenia spraw do innego uzytkownika w przypadku zmiany osoby na stanowisku
lub na czas zastegpstwa.

3.  System powinien posiada¢ narzgdzia umozliwiajace konfiguracje jego funkcjonalnosci
poprzez graficzny interfejs, w tym m. in.:

1) struktura organizacyjna (w formie drzewiastej),
2) hierarchia podlegtosci stuzbowych,
3) baza adresowa,
4) dane uzytkownikow,
5) definicje dokumentow

a) kategorie ogolne oraz komoérkowe

b) cel rozestania

c) rejestry

6) definicje spraw

a) kategorie
b) stan sprawy
c) cel przydzielenia
d) JRWA
e) rejestry
7) sprawy i formularze,
8) szablony dokumentéw,
9) definicje formularzy
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10) terminarze oraz przydzielanie uprawnien dost¢pu do nich,

11) zastgpstwa,

12) zmiang zawarto$ci i wygladu okna logowania do systemu oraz podstron
systemu i dostosowania go do swoich potrzeb (np. nazwa, logo, herb powiatu).
System udostgpnia w tym celu odpowiednie narzedzia.

Inne istotne funkcjonalnos$ci systemu

2.

1.

Uzytkownik w systemie otrzymuje powiadomienia o zmianach zachodzacych w ramach
obstugiwanych przez niego dokumentdw i spraw. [funkcjonalno$¢ opcjonalna]
Powiadomienia musza dotyczy¢ co najmnie;j:

* Otrzymania nowego dokumentu,

* Otrzymania nowej sprawy,

* Otrzymania notatki wewngtrznej,

* Dotaczenia dokumentu do sprawy,

* Dolaczania do spraw lub dokumentéw plikow, raportow, plikow, notatki
tekstowe;.

* Gdy uzytkownik ma podwladnych otrzymuje réwniez powiadomienia
o dokumentach i sprawach podwladnych

1. System powinien posiada¢ wyszukiwanie wedlug metadanych - proste oraz
zaawansowane (po kazdej metadanej: podstawowej lub rozszerzonej poprzez mechanizm
formularzy).

2. System powinien umozliwia¢ wyszukiwanie dokumentow i spraw za pomoca wielu
kryteriow z mozliwoscia ich taczenia. [funkcjonalno$¢ opcjonalna]

3. System powinien posiada¢ funkcjonalno$¢ korzystania z korespondencji seryjnej
z mozliwos$cia:

* wybor adresatow — mozliwo$¢ wyboru podmiotéw potaczonych ze sprawa
(stron zainteresowanych). Dostgpne sa przynajmniej pola: Nazwa (Imig i
Nazwisko), Ulica i numer domu, Kod i miejscowos¢,

* koperty i dokumenty (koperty — powinien umozliwia¢ wydruk seryjny kopert,
dokumenty — powinien umozliwia¢ wydruk seryjny dokumentéw na podstawie
zdefiniowanych w systemie szablonéw, w obu przypadkach poprzez
naniesienie na nie danych teleadresowych),

* strony (A4, A3 i co najmniej 5 najbardziej popularnych wydrukow),

* wybor w zakresie wydrukowania znaku sprawy na kopercie,

e wybor szablonu z repozytorium zdefiniowanych, na podstawie ktorego
powstanie dokument.

1. System powinien umozliwia¢ generowanie dokumentéw z wykorzystaniem
metadanych opisujacych dokument (zar6wno podstawowych jak 1 formularzy
rozszerzajacych zakres metadanych dokumentu).

2. Wszystkie zmiany dokonywane sa zawarte w historii, zarowno dotyczace
dokumentow, spraw, notatek wewngtrznych, poziomu operatora, uzytkownika,
administratora, wszystkich modutow itp.

3. System powinien umozliwia¢ pomiary aktywnosci oraz sporzadzanie (na podstawie
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tych pomiaréw) zestawien dla danego typu spraw, sposobu zakonczenia spraw, raportow
dotyczacych danego pracownika, grup pracownikow, kategorii sprawy. [funkcjonalnosé
opcjonalna]
4. Kazdy uzytkownik systemu powinien posiada¢é mozliwos¢ wprowadzenia do
systemu nowego dokumentu na podstawie wiadomosci e-mail bezposrednio z programu
MS Outlook i Mozilla Thunderbird. [funkcjonalno$¢ opcjonalna]
System powinien umozliwia¢ nadanie znaku sprawy na dokumencie bez zaktadania
Z niego sprawy.
6. System powinien posiada¢ funkcjonalno$¢ dostosowania:
1) etykiet dla korespondencji przychodzacej (nalepki zawierajacej kod kreskowy),
2) pokwitowania przekazania dokumentu,
3) etykiety pisma wychodzacego (nalepki adresowej na kopertg),
4) koperty dla dokumentu wychodzacego.
7. System powinien umozliwia¢ zapisywanie zdefiniowanych filtrow wyszukiwania
oraz ich p6zniejsze uzywanie bez koniecznosci ponownego definiowania. [funkcjonalnosé
opcjonalna]

Integracja z systemem ePUAP

2.

*

10.

Mechanizm integracji z platforma ePUAP powinien zapewnia¢ mozliwosé
definiowania/dodawania nowych skrytek z poziomu modutu administratora. System
powinien umozliwia¢ zdefiniowanie dowolnej ilosci skrytek.

Istnieje mozliwo$¢ edytowania parametrow zdefiniowanych skrytek z poziomu modutu
administratora.

System powinien zapewnia¢ mozliwos¢ przyporzadkowania skrytki do odpowiedniej
komorki organizacyjne;.

Uzytkownicy maja mozliwo$¢ pelnej komunikacji z ePUAP bez koniecznosci
logowania si¢ na platformie ePUAP.

Mechanizm integracji z ePUAP zapewni mozliwo$¢ pobierania dokumentéw wraz z
UPP (Urzedowe Poswiadczenie Przedlozenia) lub UPD (Urzedowe Poswiadczenie
Dorgczenia) ze skrzynki ePUAP z rozdzieleniem na skrytki zdefiniowane w obrgbie
skrzynki (konta). [funkcjonalno$¢ opcjonalnal]

Dokumenty pobierane z platformy ePUAP trafiajq na list¢ dokumentow oczekujacych
na rejestracje.

System powinien posiada¢ mechanizm automatycznego wyszukiwania w swojej bazie
podmiotéw informacji czy dany podmiot nie znajduje si¢ juz w bazie. Jesli tak — dane
opisujace nadawceg sa automatycznie wypelnione na etapie rejestracji dokumentu.
[funkcjonalno$¢ opcjonalna]

Podglad dokumentu jest mozliwy juz podczas jego rejestracji.

System automatycznie oznacza dokumenty, ktére pochodza z ePUAP.

Istnieje mozliwo$¢ utworzenia sprawy na podstawie odebranego dokumentu, a
nastgpnie wystania odpowiedzi do ePUAP bezposrednio z systemu. [funkcjonalnosé
opcjonalna]

Uzytkownik, pracujacy nad dokumentem, ktory pochodzi z ePUAP, widzi podglad
dokumentu (wizualizacja wystanego formularza). [funkcjonalno$¢ opcjonalna]
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System powinien zapewnia¢ mozliwo$¢ pobrania dokumentu (pliku .xml zawierajacego
dane) na komputer lokalny danego pracownika.

Mechanizm powinien zapewnia¢, ze =zalaczniki znajdujace si¢ w dokumencie
pochodzacym z ePUAP bgda widoczne w systemie rowniez jako zalaczniki do
zarejestrowanego dokumentu.

Integracja systemu z ePUAP umozliwia obstuge formularzy zdefiniowanych za pomoca
edytora formularzy ePUAP. [funkcjonalno$¢ opcjonalna]

System powinien umozliwia¢ automatyczne odestanie odpowiedzi na pismo
wptywajace z ePUAP do wszystkich stron zdefiniowanych uprzednio jako
zainteresowani w prowadzonej w systemie sprawie. [funkcjonalnos¢ opcjonalna]
System powinien umozliwia¢ odestanie do ePUAP dokumentow podpisanych
elektronicznie (podpis kwalifikowany) ktore sa odpowiedzia na dokument wptywajacy
z ePUAP. [funkcjonalnos¢ opcjonalna]

System powinien pozwala¢ na odestanie dokumentow do ePUAP z zadaniem
potwierdzenia dorgczenia dokumentu klientowi (UPD). [funkcjonalno$¢ opcjonalna]
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