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Zatgcznik nr 4. Scenariusz badania prébki przedmiotu zamowienia.

Cele badania i wyjasniania probki.

1.

Celem zlozenia probki jest potwierdzenie, poprzez jej badanie i wyjasnianie, zwane dalej badaniem
probki, czy oferowane przez Wykonawcg dostawy i ustugi odpowiadaja wymaganiom okreslonym przez
Zamawiajacego w opisie przedmiotu zamowienia oraz czy oferowane systemy posiadaja zadeklarowana
przez Wykonawce funkcjonalno$¢ okreSlona jako ,opcjonalna”, a takze wybrane wymagane
funkcjonalnos$ci okre$lone ponizej.

Ocena dokonywana przez Komisje Przetargowa na podstawie badania probki oprogramowania
Wykonawcy, stanowiacej integralng czgs¢ oferty, ztozonej na no$niku CD/DVD, bedzie odbywala si¢
W jego obecnosci. Zamawiajacy dopuszcza ztozenie oferty z dyskiem przeno$nym zawierajacym obraz
systemu na potrzeby prezentacji probki systemu

Wykonawca przekaze na nosnikach CD/DVD lub dyskach przenosnych wirtualng maszyne
z zainstalowanym systemem operacyjnym oraz oprogramowaniem, stanowigcym probke dostaw i ushug
wraz z przyktadowymi danymi dostarczonymi przez Wykonawce.

Przyktadowe dane nie moga narusza¢ zapisow Ustawy o ochronie danych osobowych. W przypadku jej
naruszenia Wykonawca ponosi catkowita odpowiedzialnos¢.

Zainstalowane na CD/DVD Iub dyskach przeno$nych oprogramowanie i przyktadowe dane musza
pozwoli¢ na zbadanie cech i funkcjonalnosci.

Dostarczenie sprawnych CD/DVD lub dyskéw przenosnych jest obowiazkiem Wykonawcey, a ich
parametry musza pozwala¢ na sprawne funkcjonowanie wirtualnej maszyny z zainstalowanym systemem

operacyjnym, oferowanym oprogramowaniem systemu i przyktadowymi danymi.

Opis badania i wyjasniania probki.

1.

Badanie probki odbedzie si¢ w siedzibie Zamawiajacego z wykorzystaniem CD/DVD lub wirtualnej
maszyny z zainstalowanym systemem operacyjnym i oprogramowaniem wraz z przyktadowymi danymi
znajdujacymi si¢ na dysku przeno$nym i podlaczonym do komputera, ktdry na czas trwania badania
i wyjasniania probki zapewni Wykonawca. Na badanie probki Zamawiajacy przeznacza 8 godzin
zegarowych.

Termin (dzien i godzina) demonstracji podany zostanie Wykonawcy, co najmniej na dwa dni przed
planowanym terminem badania probki. Wykonawca zostanie powiadomiony o terminie prezentacji
faxem lub mailem na numer wskazany w ofercie, z uwzglednieniem zasad porozumiewania si¢
Zamawiajacego z Wykonawca opisanych w SIWZ.

Wykonawca zobowigzany jest do udzielenia Zamawiajacemu wszelkich wyjasnien umozliwiajacych
zbadanie, czy oferowane oprogramowanie posiada wymagane cechy i funkcjonalnosci. Badanie probki
bedzie prowadzone do momentu wyczerpania pytan Zamawiajacego.

W trakcie badania probki Zamawiajacy ma prawo zada¢ od Wykonawcy zmiany wartosci parametrow
badz danych wprowadzanych do oprogramowania na warto$ci podane przez Zamawiajacego, w celu
sprawdzenia, czy wymagane cechy i funkcjonalno$ci nie sa symulowane.

W przypadku awarii/btedu oprogramowania lub CD/DVD/ dysku przeno$nego, wykonawca ma prawo
do przerwy w badaniu probki w celu naprawienia awarii/blgdu lub podtaczenia dysku zapasowego.

W takim przypadku, sumaryczna przerwa w badaniu probki nie moze trwaé dluzej niz 1 godzing.
1



Nieusunigcie awarii/bledu oprogramowania lub dyskow przenosnych w trakcie przerwy powoduje
zakonczenie badania probki. W takim wypadku Zamawiajacy uzna, ze oprogramowanie nie posiada
cech/funkcjonalno$ci oprogramowania, okreslonych w opisie przedmiotu zamdwienia, co spowoduje
odrzucenie oferty, zgodnie z art. 89 ust 1 pkt 2 ustawy Pzp.

6. W przypadku awarii komputera, do ktérego jest podiaczone jest CD/DVD lub dysk przeno$ny,
Wykonawca ma prawo do przerwy w badaniu probki w celu naprawy komputera lub podtaczenia dysku
do innego komputera.

7. Zapewnienie sprawnego komputera nalezy do obowiazkéw Wykonawcy.

8. W przypadku stwierdzenia w trakcie badania probki, ze funkcjonalno$ci okreslone przez Zamawiajacego
jako wymagane (W) nie sg spelnione, nastgpuje odrzucenie oferty, zgodnie z art. 89 ust 1 pkt. 2 ustawy
Pzp. W przypadku stwierdzenia w trakcie badania probki, ze funkcjonalnosci okreslone przez
Zamawiajacego jako opcjonalne (O) nie sa spelnione, Zamawiajacy uzna, ze dana funkcjonalno$¢ nie
zostal zaoferowana 1 skoryguje odpowiednio ilo$¢ punktow przyznanych ofercie Wykonawcy
w kryterium Funkcjonalno$é¢.

9. Z przeprowadzonego badania probki Zamawiajacy sporzadzi protokol. Zamawiajacy zatrzymuje

CD/DVD lub dyski przenosne Wykonawcy zgodnie z treécia art. 97 ustawy Pzp.

Badanie prébki dotyczy¢ bedzie nastepujacych wymaganych i opcjonalnych funkcji oprogramowania.

1. System elektronicznego obiegu dokumentéow SEOD Funkcja*

Wymaga
na— W,
Opcjonal
na-0

1.1  FUNKCJONALNOSCI OGOLNE

System jest w petni zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa a w szczegdlnosci: w

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

b) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

c) USTAWA z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym

-

1Praca podstawowa przez przegladarke internetowa.

2=

Uwierzytelnianie uzytkownikéw zintegrowane z uwierzytelnianiem na bazie ustug
Ft2
katalogowych.

F{3System umozliwia przegladanie list spraw i dokumentéw

o|=

System posiada wbudowang, wewnetrzng Elektroniczng Skrzynke Podawczg. Takie rozwigzanie

umozliwia wymiane dokumentéw pomiedzy wieloma instancjami systemu.

1.1 FUNKCJONALNOSCI OBSEUGI DOKUMENTOW 11

-

1System realizuje wykonanie odwzorowania cyfrowego dokumentu wptywajgcego do Jednostki.

g|=

2Dokument opisywany jest nastepujagcymi metadanymi:

= Numer/ identyfikator — nadawany automatycznie,
= Oznaczenie komoérki — pole stownikowe, do ktdrej kwalifikowany jest dokument,
=  Rodzaj/ kategoria dokumentu — pole stownikowe np.: faktura, decyzja.




Fundusze Unia Europejska
Europejskie - Europejski Fundusz
Program Regionalny SIETOET Zdrowe Zvcie. czvsty zvsikk Rozwoju Regiona tnego

= Dane teleadresowe zawierajgce minimum nastepujgce pola (wspomagane TERYT):
e Osoba prawna lub fizyczna,

e Skrot,
* Nazwa albo nazwisko i imie
* NIP,

e  REGON albo PESEL,
e Skrytka pocztowa,

*  Miasto,
¢ Kod pocztowy,
e Ulica,

¢ Numer budynku,
¢ Numer lokalu,

*  Kraj,

*  Wojewddztwo,
e  Powiat,

¢ Gmina,

e Osoba kontaktowa w przypadku osoby prawnej

=  Adresat (system umozliwia wpisanie reczne badz dokonanie wyboru z bazy kontaktowej),

= Data waznosci,

=  Data wptywu

=  Data na pismie

=  Oznaczenie dokumentu jako pilny,

=  Numer nadawczy

= Zewnetrzny znak dokumentu (numer zawarty na pisSmie — znak pisma, nr faktury itp.)

=  Sposdb dostarczenia — wybor pola ze stownika np.: list zwykty, email itd.

= QOpis dokumentu,

=  Stowa kluczowe,

= Lokalizacja fizyczna,

= Dowolnie zdefiniowane pola — dostosowywane do wybranej kategorii rejestrowanego
dokumentu

Numer dokumentu jest generowany zgodnie z kolejnoscig wptywu

System umozliwia obstuge pism sktadanych w postaci elektronicznej: pocztg elektroniczng, na

nosnikach cyfrowych.

-n

System wspomaga rejestracje wielu dokumentéw z jednej przesytki wptywajacej (koperta
Zawierajgca wiele dokumentéw od tego samego nadawcy) poprzez mozliwos$¢ wykorzystania

catego zestawu danych z rejestracji poprzedniego pisma np. poprzez uzycie schowka.

System pobiera dane adresowe z bazy adresowej, a w razie braku danych o osobie fizycznej

badz prawnej nastepuje wprowadzenie jej do ewidenc;ji.

System posiada funkcjonalnos¢ przekazywania odwzorowania cyfrowego do wiecej niz jednego

uzytkownika bez koniecznosci jego powielania.

Al

SMozliwa jest modyfikacja — uzupetnianie bgdz zmiana metadanych w systemie.

Al

System powinien Informowac¢ o odebraniu pisma przez uzytkownika wraz z mozliwoscig
6wydruku przedmiotowego potwierdzenia. Informacja zawiera oznaczenie pisma, date oraz

godzine odbioru pisma przez uzytkownika z mozliwoscig wydruku na stronie A4 badz A5.

o|=

Mozliwo$é dotgczenia dokumentdw, potgczen/powigzan z dokumentami, elementéw w formie
7
elektronicznej.

Mozliwo$¢ nadania numeru archiwalnego na dokumencie bez koniecznosci tworzenia sprawy
8
oraz zarchiwizowanie dokumentu.

System umozliwia automatyczne przygotowanie podgladéw dokumentéw w postaci plikéw PDF

dla dokumentéw, co najmniej dla typow: pdf

=

Zeskanowany obraz lub automatycznie przygotowany podglad dokumentu prezentowany jest

Dzawsze w centralnej czesci widoku dokumentu.

Al

System umozliwia oznaczenie kazdego pisma unikalnym kodem kreskowym wygenerowanym
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przez system podczas rejestracji oraz naniesienie tego kodu kreskowego na podglad wczesniej

zeskanowanego dokumentu.

= Potaczenie z istniejgcg sprawa
=  Tworzenie spraw podrzednych badz nadrzednych

System posiada mozliwos¢ dotgczania do dokumentéw: w
e Obrazu dokumentu (odwzorowania cyfrowego)

Ff = Elementow w formie elektronicznej (w tym plikdw multimedialnych)
¢ Notatek

1p . .

e Termindw z terminarza

e Powigzan z innymi dokumentami

System jest wyposazony w mechanizm akceptacji, ktéry umozliwia co najmnie;j: w

=  Akceptacje przez jednego uzytkownika — element jest zaakceptowany tylko przez jednego
uzytkownika (np.: jeden z jeden)

=  Przestanie dokumentu do wielu i akceptacje przez jednego z nich — element jest

i1 zaakceptowany, gdy te operacje wykona jeden z grupy uzytkownikéw (np.: jeden z trzech)

=  Przestanie i akceptacje przez wielu uzytkownikdw — element jest zaakceptowany, gdy te
operacje wykona wiekszos$¢ uzytkownikow (np.: dwéch z trzech)

=  Przestanie i akceptacje przez wszystkich — element jest zaakceptowany, gdy te operacje
wykonajg wszyscy uzytkownicy (np.: trzech z trzech)

System posiada funkcje predefiniowania sciezek akceptacji. Poprzez $ciezke akceptacji nalezy (0

Ftlrozumie¢ automatyczne wytypowanie kolejnych akceptujgcych wg schematu i automatyczne
przekazywanie dokumentow pomiedzy akceptujgcymi uzytkownikami.

Uzytkownik dokonujgcy zmiany w dokumencie ma mozliwos¢ zdecydowania czy zmiana (0

Ft2
powinna powodowac utworzenie nowe]j wersji dokumentu.

Dokumenty w systemie sg wersjonowane w taki sposdb, ze modyfikacja metadanych, obrazu (0

Ft3dokumentu, zatgczonych plikéw i formularzy moze powodowaé powstanie nowej wersji
dokumentu.

System umozliwia rozestanie dokumentu na wskazany adres e-mail (takze podpisanego o

Ft4
cyfrowo)

F{5System umozliwia automatyczne potgczenie dokumentu ze sprawg o identycznym znaku. o
System umozliwia tworzenie tzw. dokumentéw roboczych. Jego utworzenie wymaga podania (0]

Ftgedynie opisu. Dodatkowe informacje sg wymagane i walidowane dopiero podczas zamiany
dokumentu roboczego na wtasciwe pismo finalne.

Ft7System posiada mozliwos¢ rezerwacji numeru dokumentu. w
System powinien umozliwia¢ nadanie dodatkowego atrybutu/atrybutéw dokumentu, np. pola (0
stownikowego lub opisu — pozwalajgcego na szybkie filtrowanie/ wyszukiwanie dokumentow.

Ft8
Rozszerzenie metadanych musi by¢ elementem konfiguracji systemu i nie moze wymagac
modyfikacji programistycznej w oprogramowaniu

. 1.2
1.1 FUNKCJONALNOSCI DOT. SPRAW

Ft1Sprawa — mozliwos$¢ utworzenia dowolnej liczby spraw z jednego dokumentu. \i4

Ft2Kazdy uprawniony uzytkownik posiada mozliwos¢ tworzenia spraw z dokumentéw. W

Fi3Mozliwos$¢ utworzenia dodatkowej sprawy w ramach sprawy juz istniejgcej \'4
System posiada mozliwos¢ dotgczania do spraw: w
¢ Dokumentéw (odwzorowan cyfrowych)

Fif4  Elementéw w formie elektronicznej (w tym plikdw multimedialnych)
¢ Notatek
e Termindw z terminarza

FtiSprawa posiada nastepujgce mozliwosci: w
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=  Dodanie badz uzupetnienie metadanych
=  Nadanie znaku sprawy zgodnie z JRWA
= Date rozpoczecia

= Date planowanego zakonczenia

= Date zakonczenia

= Uwagi

A zmian, informacja o osobach, ktére tych zmian dokonaty, elementu, ktérego dotyczy zmiana
oraz czynnosci, ktérej dotyczy zmiana. Konieczne jest umozliwienie filtrowania historii zmian
wedtug nastepujacych parametréw:

» uzytkownika, ktory wykonat operacje,

¢ elementu, ktérego zmiana dotyczy (minimalnie 4 parametry dokument, sprawa, notatka, plik),
¢ czynnosci (minimalnie trzy parametry modyfikacja, dodanie, usuniecie).

System wyrdznia zmiane, ktdra nastgpita poprzez opisanie elementu, w ktérym ta zmiana
nastgpita np.: dodano uzytkownika, zmieniono nazwe sprawy, itd. System posiada mozliwos¢
sortowania historii zmian wzgledem daty wykonania operacji. System posiada mozliwos¢
eksportu historii

zmian do sformatowanego pliku tekstowego, w ktorym dane oddzielone sg separatorami.

Historia zmian obejmuje co najmniej zdarzenia w:

Posiadanie mozliwosci wgladu do sprawy z poziomu dokumentu oraz wgladu do dokumentu z w
Ft1

poziomu spraw

System umozliwia prowadzgcemu sprawe udzielenie dostepu do akt sprawy innym w
Ft2

uzytkownikom

Nie ma koniecznosci przydzielania uzytkownikom wszystkich akt sprawy, akta sprawy mogg by¢ (0
Ft3

przydzielane innym uzytkownikom wybiérczo.

System umozliwia dostep do tych samych informacji dowolnej/wyznaczonej grupie w
Fl4

uzytkownikéw bez pojawienia sie konfliktdw w jednym czasie.

Zapewnienie blokowania dostepu do sprawy/dokumentu uzytkownikowi, ktéremu wczesniej (0]
Ft5

przydzielono sprawe/dokument.

Uzytkownik prowadzacy sprawe posiada uprawnienia nadawania znaku sprawy na kazdym w
F

etapie prowadzonej sprawy, przy zatozeniu, w trakcie badz przy zakoniczeniu sprawy.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ nadania/zmiany znaku sprawy zakoniczonej oraz mozliwos$¢ zmiany w
Ft7

numeru archiwalnego.
F1&ystem posiada mozliwos¢ blokowania znaku sprawy, ktory zostat juz uzyty. w

Uzytkownik prowadzgcy sprawe posiada mozliwos¢ na kazdym etapie prowadzonej sprawy o
Ft9

modyfikacji metadanych.
Ft Mozliwos¢ przekazywania sprawy do prowadzenia jednemu uzytkownikowi badz wielu, z w
1P wyznaczeniem Prowadzgcego sprawe bez utraty dostepu do sprawy.
Ft System umozliwia okreslenie cyklicznosci przypomnien realizacji sprawy poprzez definiowanie (0
1fl czasu przez uzytkownika, gdzie system powiadamia o koriczagcym sie terminie.
Ft System posiada funkcje umozliwiajgcg prowadzenie korespondencji seryjnej, wzgledem w
1P podmiotéw potgczonych z dokumentem.

System umozliwia automatycznie grupowanie elementéw nalezgcych do sprawy rozdzielajac W
Ft takie elementy jak: dokumenty, pliki, notatki, formularze. Dodatkowo w widoku
1B pogrupowanych elementéw sprawy powinna istnie¢ mozliwos¢ zawezenia liczby widocznych

elementdéw za pomocg filtrowania m. in. wg nazwy, kategorii, dat.
Ft System umozliwia przegladanie historii zmian dotyczgcej elementéw z okresleniem czasu i opisu w
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= JRWA,

=  sprawie,

= dokumencie,

=  strukturze organizacyjnej,

=  koncie uzytkownika,

=  bazie teleadresowej,

= zastepstwie,

=  pliku dofgczonym do systemu,

= notatce tekstowej dotgczonej do systemu,
=  rezerwacjach zasobow.

administratora kategoriami dokumentéw, spraw, rejestrami. Formularze pojawiajg sie w
momencie rejestracji lub edycji dokumentu, sprawy wybranej kategorii. Kazdy formularz moze
sie sktadac¢ z dowolnej liczby atrybutdow. System umozliwia w szczegélnosci zdefiniowane
nastepujgcych typdw atrybutéw:

= pole tekstowe;

= pole liczbowe;

=  pole opisu (bez ograniczenia rozmiaru);

=  pole wyboru (radio button);

= przycisk opcji (checkbox);

=  pole kombi;

= pole listy;

=  pole daty;

=  pole pracownicy (uzytkownicy systemu);

=  pole adresaci (zarejestrowani w bazie kontakty).

System posiada przypisywanie formularzy do dokumentow wybranych kategorii, spraw w
Fil
wybranych kategorii, wybranych rejestréw dokumentéw, wybranych rejestréw spraw.
Ft2Uzytkownik posiada dostep do rejestrow zgodnie z nadanymi uprawnieniami. w
Uzytkownik systemu posiada mozliwos¢ tworzenia spisow archiwalnych prowadzonych przez (0
Ft3
siebie spraw.
Spis archiwalny jest generowany na podstawie znaku sprawy z oznaczeniem numeru JRWA z W
mozliwoscig podziatu na:
= Sprawy zakonczone
Ft4 .
= Sprawy w trakcie
=  Sprawy archiwalne
= Sprawy zawieszone
= Sprawy usuniete
Ft1Archiwizowanie spraw zakonczonych o
Uzytkownik posiadajacy podwtadnych ma wglad w sprawy oraz dokumenty przypisane do nich. w
Funkcja wyswietlana jest w widoku tabelarycznym (matrycy) poszczegélnych uzytkownikow
wraz z informacjg iloSciowg o posiadanych sprawach: sumarycznie, przeterminowanych,
Ft2
zatatwionych w terminie, zatatwionych po terminie, oczekujacych na zatatwienie, anulowanych,
zamknietych; dokumentach odebranych, nieodebranych. Opisana informacja jest dostepna bez
koniecznosci wchodzenia w profil poszczegdlnego uzytkownika, ale poprzez widok tabelaryczny.
Sortowanie spraw wg wprowadzonych danych np.: po liczbie dziennika, dacie wprowadzenia, w
Ft3
opisie sprawy itp.
System zapewnia nadanie dodatkowego atrybutu sprawie, np. kategorii — pozwalajgcego na (0
F
szybkie filtrowanie/wyszukiwanie spraw.
. 1.3
1.1 FUNKCJONALNOSCI DOT. FORMULARZY
F{1System jest wyposazony w mechanizm budowania definicji formularzy w
Ft2System posiada funkcje definiowania formularzy, ktére mogg by¢ powigzane z wybranymi przez w
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=  sekcja powtarzalna

Formularze powinny stanowic integralng cze$¢ sktadowa metadanych dokumentu i dlatego
Imetadane zapisane w formularzach powinny by¢ wersjonowane wraz z pozostatymi

metadanymi dokumentu.

Przygotowanie typowych formularzy jest mozliwe bez dodatkowej wiedzy z dziedziny
2

programowania.

Edytor formularzy umozliwia zdefiniowanie i wykorzystanie walidacji poszczegdlnych pol

formularza w szczegdlnosci zgodnos¢ ze wzorcem okreslonym wyrazeniem regularnym.

Budowanie formularzy powinno odbywac sie z wykorzystaniem mechanizmu przeciggnij i upusé
4
dla umieszczania na nich poszczegdlnych elementéw.

Uzytkownik moze zdecydowac o rozmieszczeniu elementdéw sktadowych formularza zaréwno w
5
pionie jak i w poziomie.

Istnieje mozliwos¢ ponownego wykorzystania tego samego formularza w szczegdlnosci
6
utworzenia nowego formularza na podstawie juz istniejgcego.

)

7stnieje mozliwosé utworzenia, zapisania i pdZzniejszego wykorzystania danej wersji formularza.

&ystem posiada formularze do spraw jak réwniez do dokumentoéw i rejestrow.

PBystem posiada funkcjonalnos¢ wigzania formularzy z szablonami dokumentéw

M| | M|

=

Mozliwos¢ edycji listy wartosci pdl formularzy typu lista rozwijana polegajgca na mozliwosci

Ddodawania kolejnych wartosci lub blokowania uzycia wartosci wczeéniej wprowadzonych.

o|=|=|C

1.1 FUNKCJONALNOSCI DOT. OPERATORA

4

1System pozwala na zeskanowanie dokumentu a nastepnie wprowadzenie do systemu.

Skanowane dokumenty pojawiajg sie na liscie, ktéra umozliwi grupowe wprowadzenie
dokumentéw do systemu, poprzez zaznaczenie na liscie skandw dokumentdéw, pola typu np.:
2

checkbox. Aplikacja umozliwia grupowe zaznaczenie wszystkich dokumentéw np. klikajagc w

nagtéwek tabeli w kolumnie odpowiedzialnej za zaznaczanie dokumentéw.

System umozliwia dokonanie transformacji zeskanowanego obrazu co najmniej o nastepujgce
opcje:

= QObrot skanu (obrazu dokumentu) o / co 90 stopni w dowolng strone
3=  Wybranie opcji pokazywania miniatur stron w przypadku skanu wielostronicowego

=  Mozliwos¢ wyboru okreslonych stron

=  Mozliwos$¢ zamiany kolejnosci stron

=  Mozliwos¢ usuwania stron

System umozliwia zdefiniowanie nastepujacych trybow skanowania:

= Wszystkich skanowanych dokumentéw / stron jako jeden plik — jeden dokument,

= Wszystkich skanowanych dokumentdw / stron jako oddzielne pliki — oddzielne dokumenty,
=  Mozliwos¢ dodawania nowych stron do dokumentu

=  Mozliwos¢ powigzan zeskanowanych juz dokumentéw

(skanowanie ciggte do jednego pliku).

=  Mozliwos¢ skanowania dokumentu jako jeden dokument, nawet w przypadku, gdy podajnik
skanera nie pozwala na wprowadzanie wszystkich kartek dokument za jednym razem

System umozliwia dziatanie mechanizmu OCR po stronie serwera i umozliwia rozpoznawanie
1
tekstu automatycznie, bez udziatu uzytkownika.

System posiada mozliwos¢ wspédtpracy ze zintegrowanym mechanizmem skanowania
2dokumentéw i rozpoznawania tekstu — OCR. OCR jest zintegrowany z oferowanym systemem w

taki sposéb by nie byto koniecznosci uruchamiania dodatkowego oprogramowania.

Musi by¢ mozliwy automatyczny eksport zeskanowanych dokumentéw z Aplikacji operatorskiej

do systemu zintegrowanego obstugi urzedu.

Okno rejestracji dokumentu wywotane z poziomu modutu skanowania masowego prezentuje
4
zarowno widok zeskanowanego dokumentu jak i formularza metadanych.

Sstnieje mozliwosé skanowania dwustronnego.
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Fi@nteligentne usuwanie pustych stron. w
Ft7Silnik OCR poprawnie rozpoznaje dokumenty w jezyku polskim. \u4
Ft8lik z edytowalng trescig rozpoznanego tekstu zostaje automatycznie dotagczony do dokumentu. o
OCR dostepny jest z poziomu dokumentu. Wykonanie zagdania rozpoznania tresci mechanizmem o
OCR jest realizowane na zgdanie uzytkownika.
Ft Uzytkownik pracujgcy w module operatora posiada mozliwos¢ opisania dokumentu w
1pmetadanymi.
Ft System umozliwia zabezpieczanie rejestrowanych dokumentéw wykorzystujgc mechanizm sum (0
11 kontrolnych.
Ft System posiada mozliwos¢ rejestracji dokumentu w postaci samych metadanych, bez w
1P konieczno$ci dotgczania obrazu cyfrowego.
Dokumenty rejestrowane w Systemie dzielg sie na: w
Ft = dokumenty przychodzace,
1B =  dokumenty wychodzgce,
=  dokumenty wewnetrzne,
Mozliwos$¢ przekazania dokumentéw przychodzacych oraz dokumentéw wewnetrznych do W
F
dowolnej liczby uzytkownikéw bez koniecznosci powielania.
Ft2Mozliwos¢ wyszukiwania i sortowania po metadanych. W
Uzyskanie petnej informacji o dokumencie np.: odbiorcy, powigzane sprawy, przypisanie do w
F
dziennika/spisu, znak sprawy.
Mozliwosé przesytania dokumentéw pomiedzy osobami petnigcymi role kancelarzystéw bez (0]
Ft4
utraty nadanego numeru dokumentu w systemie.
System umozliwia sledzenie lokalizacji fizycznej oryginalnego dokumentu, gdy jest on (0]
Fi5Sprzekazywany wewnatrz jednostki. Mechanizm uwzglednia funkcje potwierdzenia odebrania
oryginatu przez osobe, ktérej dokument przekazano.
Fi6System daje mozliwo$¢ zadania wydania oryginatu. (0
1.
1.1 FUNKCJONALNOSCI REJESTROW 5
System definiuje wzorce rejestrow wraz z numeracjg takie jak: w
a Centralny rejestr dokumentéw przychodzacych
£l b Centralny rejestr dokumentéw wychodzacych.
c. Centralny rejestr dokumentéw wewnetrznych
d Budowane automatycznie spisy spraw dla kazdej grupy spraw (JRWA) w kazdej
komorce organizacyjnej.
System posiada funkcjonalnos$¢ nadawania uprawnien do rejestrow z podziatem: w
Fila Uprawnienie dodawania/edycji
=  Uprawnienie podgladu
Uprawnienie edycji i podgladu rejestru skutkuje tez udzieleniem tych samych uprawnien do (0]
Ft1
dokumentdéw znajdujacych sie w tych rejestrach.
F{2System posiada mechanizm definiowania formularzy do rejestréw. w
System zawiera funkcjonalnos¢ eksportu danych do plikdw w co najmniej jednym z formatow: w
Ft3
xls, pdf oraz wydruku.
F{4Wyszukiwanie zaawansowane za pomocg gromadzonych danych w rejestrach. w
Fi5Wyswietlanie rejestrow w oddzielnych folderach z podziatem na poszczegdlne lata. w
System pozwala na okreslenie przedziatu dat rejestracji dokumentdw, ktére majg byc w
prezentowane w rejestrze.
1.1 FUNKCJONALNOSCI DOT. WSPOMAGANIA PRACY 1.6
F}JSystem posiada funkcjonalnos¢ prezentujgca uzytkownikom liste elementdw, ktore zostaty im w
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przydzielone do realizacji. Elementy sg wyrdznione w sposéb umozliwiajacy natychmiastowg
identyfikacje i natychmiastowe wykonanie operacji np. przestanie, dekretacje itp. elementy
posiadajg mozliwosc filtrowania wg kryteridow, np. nazwy, terminu realizacji, oraz sortowania wg

priorytetu realizacji.

System umozliwia konfiguracje kolumn widocznych oraz ukrytych, ustawienie dowolnej

Uzytkownik posiada mozliwos$é samodzielnego definiowania szczegétowej listy wczesniej w
Ft2przydzielonych mu elementéw do realizacji poprzez dokonanie wyboru elementéw i

zdefiniowanie ich kolejnosci.

Budowanie szczegétowej listy elementdw do realizacji jest intuicyjne i oparte o mechanizm (0]
Ft3

przeciggnij i upusc.

System powinien posiada¢ mechanizm usprawniajacy biezgcg prace i prezentujgcy elementy (0
Ftdsystemu, ktdre jednoznacznie wskazg czym powinien sie zaja¢ uzytkownik systemu (asystent

pracy).

System automatyczne usunie element z listy do realizacji po tym jak uzytkownik dang operacje 0]
Ft5

wykonat.

Uprawnieni uzytkownicy nie sg ograniczeni poprzez system do wykonania wytgcznie tej operacji (0]
Fi6

celem ktérej element zostat przydzielony.

System umozliwia przydzielanie dokumentow do tzw. puli uzytkownikow. Mozliwe jest w
Ft7pobieranie dokumentow z oraz ich zwrot do puli. Ten mechanizm umozliwia pobieranie

dokumentow przez pracownikdéw aktualnie dostepnych lub najmniej obtozonych.
Ft&ystem prezentuje uzytkownikowi liczbe elementdéw, ktére zostaty mu przydzielone do realizacji W
FtUzytkownik ma mozliwo$¢ samodzielnego dotaczenia elementu do listy do realizacji. W

System zapewnia automatyczne sortowanie elementéw w Asystencie Dnia wzgledem dat w
F

przydzielenia, terminu wyznaczonego na realizacjg, priorytetu wyznaczonego przez zlecajgcego

dziafanie.

1.7
1.1 KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

F{1System posiada mozliwos¢ przesytania notatek wewnetrznych pomiedzy uzytkownikami, \'4
Fi2Notatke mozna dotgczy¢ do sprawy lub do dokumentu lub tez pozostawié bez powigzania. w

Edytor notatek dostepny w systemie pozwala przynajmniej na takie podstawowe operacje (0

formatowania tekstu jak:

= Wybodr czcionki

=  Wybdr rozmiaru czcionki

= QOkreslenie nagtéwkoéw
. 3- Pogrubienia, pochylenia, podkreslenia lub przekreslenia czcionki

= Wstawiania tabel

=  Ustawienia tekstu: do lewej, do prawej, do srodka, wyjustowanie

=  Punktowanie

=  Akapity

= Indeks gorny, indeks dolny

=  Wklejanie z edytorow zewnetrznych z mozliwoscig usuniecia formatowania

=  Kolorowanie czcionek i tta
FtINotatki wysytane s rozdzielane od notatek odbieranych. 0]
F{2System powinien pozwalaé na wydawanie polecen stuzbowych 0]
Ft3Polecenia stuzbowe moga zosta¢ oznaczone jako wykonane 0]

1.1 USTAWIENIA 1.8

FtlKazdy uzytkownik ma mozliwos¢ wybrania ustawien systemu najbardziej mu odpowiadajgcych. w




Fundusze Unia Euro ejska
s Europejskie - s ne e et itip

Program Regionalny =TT Zdrowe Zvcie. czvstv zvsk Rozwoju Regiona tnego

kolejnosci wyswietlanych kolumn, mozliwos¢ wyswietlania petnych badz skréconych opiséw

dokumentéw i/lub spraw.

System umozliwia wigczenie i wytgczenie powiadamiania o aktualizacjach w sprawach i

dokumentach indywidualnie dla kazdego uzytkownika.

-n

System powinien umozliwia¢ definiowanie skréotéw klawiaturowych dla funkcjonalnosci

3dostepnych w poszczegdlnych modutach aplikacji.

4System umozliwia wtgczenie/wytaczenie powiadamiania o nowych notatkach.

System umozliwia uzytkownikowi sortowanie dokumentdw oraz spraw pod wzgledem kolumn
5
widocznych.

-

6System umozliwia ustalenie domysinego celu przydzielenia dokumentu

-

7System umozliwia ustalenie domysinego celu przydzielenia sprawy

System umozliwia okreslenie domysinej komaorki organizacyjnej, na ktérg rejestrowany jest
8
dokument

o[C|o

System umozliwia uzytkownikowi okreslenie domysinego trybu edycji dokumentu: z
9
utworzeniem nowej wersji po edycji lub z zapisaniem zmian do biezgcej wersji dokumentu

= M

System umozliwia uzytkownikowi okreslenie czy prezentowane maja by¢ wytgcznie dokumenty

D aktywne, czy rowniez zakonczone.

Al

System umozliwia uzytkownikowi okreslenie liczby elementéw prezentowanych na listach

il

I

System umozliwia uzytkownikowi wtgczenie powiadamiania o koriczgcym sie terminie

P dokumentow, spraw w podziale na dokumenty wychodzgace, przychodzgce i wewnetrzne

e

=

System powinien umozliwiaé uzytkownikowi spersonalizowanie widokow list prezentujgcych

B obiekty w systemie w zakresie widocznosci i kolejnosci kolumn.

1.1 POMOC

1.9

System posiada wbudowang funkcje pomocy, ktéra zapewnia mozliwos¢ wyswietlenia okna
1

kontekstowego powigzanego z aktualnie wybrang funkcja.

System posiada instrukcje w jezyku polskim, zawierajgcg wyszukiwarke (mozliwos¢

wyszukiwania po stowach kluczowych, index). Dostarczone instrukcje muszg wyjasnia¢ dziatanie
2
systemu oraz pokazywac na przyktadach, jak uzytkownik/administrator moze wykonaé w

systemie typowe zadania.

1.1 REGULY

System posiada mechanizm regut umozliwiajgcy sortowanie dokumentéw, spraw wzgledem
Ifolderéw, do ktérych dostep ma uzytkownik. Mechanizm powinien dziata¢ analogicznie do

tworzenia regut w popularnych programach pocztowych np. Outlook czy Thunderbird.

1.1 KSIAZKA ADRESOWA

System powinien posiada¢ wbudowane stowniki miejscowosci i ulic oraz umozliwia¢ powigzanie
tych danych z podziatem terytorialnym kraju na gminy, powiaty i wojewddztwa. Podczas
wykorzystywania informacji zawartych np.: w bazie adreséw automatycznie wypetnia pola

formatki powigzane z danymi stownikowymi.

System posiada wbudowany stownik TERYT sktadajgcy sie z miejscowosci oraz ulic uzupetniony
2

o stownik kodéw pocztowych.

10
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Al

BSystem posiada mozliwosé rozbudowy oraz modyfikacji ksigzki adresowej.

System umozliwia zarzadzanie ksigzka kontaktéw zaréwno

4 W ramach kontaktéw wewnetrznych (uzytkownicy systemu)
= W ramach kontaktéw zewnetrznych.

W
W

Al

System pozwala na wybdr podmiotu podczas rejestracji dokumentu z ksigzki adresowej. Po
wprowadzeniu 3 znakéw z nazwy podmiotu system moze zaproponowac liste dostepnych do
Iwyboru podmiotdw, a w przypadku wyboru podmiotu z zaproponowanych wypetnia wszystkie
zdefiniowane w ksigzce adresowej pola opisujgce podmiot (dotyczy danych wprowadzonych do

ksigzki adresowej).

Baza adresowa posiada podziat na kontakty dostepne publicznie dla wszystkich uzytkownikéw

systemu i kontakty prywatne dostepne dla uzytkownika, ktéry dany kontakt wprowadzit.

System rozréznia osoby fizyczne, prawne. Uzytkownicy majg mozliwosé tworzenia kontaktéw

wspolnych i wtasnych grup interesantow.

Al

System zapewnia wersjonowanie pozycji bazy adresowej w taki sposdb, ze zmiana danych
Jdpodmiotu odnosi skutek dla noworejestrowanych dokumentdéw, a poprzednie wersje

dokumentéw pozostajg niezmienione.

5System umozliwia tgczenie kontrahentow w bazie adresowe;j.

Mozliwos¢ wydruku etykiet adresowych na koperty w opcji oddzielnej etykiety dla kazdego
6dokumentu lub oddzielnej etykiety dla kazdego odbiorcy (mozliwos¢ wysytki wielu dokumentéw

do jednego adresata w pojedynczej kopercie).

o|=

System zapewni uprawnionym uzytkownikom mozliwo$é wigzania kontaktéw (biezacego

porzadkowania bazy kontaktowej).

1.1 POCZTOWA KSIAZKA NADAWCZA (PKN)

System umozliwia wygenerowanie pocztowej ksigzki nadawczej zgodnej ze wzorem ustalanym

przez Poczte Polska

System pozwala na zdefiniowanie szablonéw ustawien dla wybranych typow przesytek, a

nastepnie tworzenie PKN na podstawie wybranego szablonu.

3W ramach szablonu PKN nalezy umozliwi¢ okreslenie nastepujgcych parametréw:

a) Typ przesytki: Krajowa/Zagraniczna

b) Komdrka organizacyjna, dla ktérej szablon bedzie dostepny

c) Zrédto danych dla pola masa przesytki: okreslane w dokumencie/stata
wartosé/puste

d) Zrédto danych dla pola optata: okreélone w dokumencie/wyliczone

automatycznie z przelicznika/puste

e) Zrédto danych dla pola Numer nadawczy: okre$lone w dokumencie/kolejne
numery poczawszy od wyznaczonej wartosci/puste

f) Wybér 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 zostat oznakowany.

g) Okreslenie Zrodta danych dla pola Wartos¢ przesytki: okreslone w
dokumencie/puste

h) Okreslenie zrodta danych dla pola Kwota pobrania: okreslone w
dokumencie/puste

11
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i) Okreslenie sposobow dostarczenia dostepnych dla PKN tworzonej na podstawie
szablonu

System posiada przelicznik optat przesytek krajowych, zagranicznych umozliwiajacy

automatyczne wyliczenie wartosci optaty za przesytke w zaleznosci od jej parametrow.

-n

System umozliwia wprowadzanie modyfikacji cennika i przelicznika optat w zaleznosci od kraju,
Xtrefy, wagi przesytki, priorytetu, wartosci itp. aktualizacja przelicznika jest mozliwa bez zmian w

oprogramowaniu.

System umozliwia zdefiniowanie listy sposobéw dostarczenia przesytek wykorzystywane np.

przy wyborze innych dostawcéw ustug pocztowych.

Al

4System umozliwia drukowanie etykiet adresowych dla przesytek dotgczonych do PKN.

System umozliwia drukowanie kopert dla przesytek dofgczonych do PKN z uwzglednieniem
5
réznych wymiarow kopert.

==

Al

6System umozliwia drukowanie potwierdzen odbioru dla przesytek dotagczonych do PKN.

System umozliwia zaewidencjonowanie zwrotu przesytki i jednoczesnie umozliwia ponowne
7
nadanie zwrdconej przesytki pod nowy adres.

2=

System umozliwia automatyczne grupowanie przesytek wysytanych pod jeden adres w celu
8minimalizacji kosztow obstugi pocztowej, ale umozliwia tez wytgczenie wybranych przesytek z

grupowania, gdy konieczne jest np. odrebne potwierdzenie odbioru.

System umozliwia automatycznie dotgczanie dokumentéw do PKN, gdy uzytkownik okresli
9
parametry wysytki dokumentu.

-

System umozliwia bezposrednie przejscie z przesytki PKN do wtasciwego dokumentu.

D

-

System umozliwia wystanie tego samego dokumentu w formie wielu przesytek adresowanych

l do réznych odbiorcow.

(e

System umozliwia dodanie dokumentéw do PKN poprzez odczytanie kodu kreskowego.

R

1.1 DELEGACIE

1System umozliwia zaewidencjonowanie i wydrukowanie polecenia wyjazdu stuzbowego

-n

System umozliwia zdefiniowanie zastepcy oraz wskazanie, do jakich elementdéw systemu
Zastepca bedzie posiadat uprawnienia: dokumenty i sprawy, akceptacja, dekretacja, zastepstwa,

terminarze, rezerwacje, pocztowa ksigzka nadawcza, delegacje, urlopy.

System umozliwia ztozenie zapotrzebowania na zaliczke na pokrycie kosztéw wyjazdu
3
stuzbowego

-

4System umozliwia ztozenie rozliczenia kosztow podrézy stuzbowe;j

System umozliwia uzyskanie akceptacji przetozonego w zakresie zapotrzebowania na zaliczke na
5
pokrycie kosztéw podrdézy stuzbowej.

2=

6System umozliwia uzyskanie akceptacji polecenia wyjazdu stuzbowego od przetozonego

System umozliwia uzyskanie akceptacji rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej przez

przetozonego i przez pracownika dziatu finansowego.

==

Al

&ystem umozliwia zdefiniowanie dowolnej liczby przejazdéw w ramach podrézy stuzbowe;.

System umozliwia zdefiniowanie Srodkéw lokomocji, na podstawie ktérych dokonywane bedzie
9
rozliczenie kosztow podrézy.

2=

= M

System dokonuje automatycznego obliczenia kosztow krajowej podrdzy stuzbowej z
Duwzglednieniem wysokosci diet, zapewnionych pracownikowi positkdow, srodkow lokomocji

(tzw. kilometrowka, ryczatt na dojazdy), noclegdw (ryczattéw za noclegi), innych wydatkow,

12




Fundusze Unia Euro ejska
s Europejskie - s ne e et itip

Program Regionalny =TT Zdrowe Zvcie. czvstv zvsk Rozwoju Regiona tnego

wydatkow rozliczonych kartg ptatniczg itp.

-

System wspiera obstuge delegacji zagranicznych.

il

Al

System automatycznie proponuje i umozliwia zdefiniowanie zastepstwa na czas trwania

R podrézy stuzbowej w chwili sktadania wniosku na podréz stuzbowa.

(e

=

System umozliwia zmiane parametréw finansowych diet, ryczattéw, kilometréwek itp. poprzez

Badministracyjng zmiane parametréw bez koniecznosci zmian w oprogramowaniu.

1.1 ZASTEPSTWA

System w przypadku ustanowienia zastepstwa nie wymaga haset uzytkownikow
1

zastepowanych.

2Ustanowienie zastepstwa jest mozliwe do wprowadzenia z poziomu uzytkownika.

W nagtym wypadku ustanowienie zastepstwa mozliwe jest przez przetozonego osoby
3

zastepowane;.

Z|=

-

4System posiada opcje modyfikacji ustanowionych zastepstw np.: zmiana osoby zastepujace;j.

-

5Wszystkie operacje wykonywane przez zastepce muszg by¢ zapisywane w historii.

-n

6W historii operacji prezentowany jest zaréwno uzytkownik zastepujacy jak i zastepowany.

Elementy, na ktérych zastepca wykonat jakiekolwiek operacje sg przedstawione w postaci
zbiorczej listy lub raportu. Muszg by¢ prezentowane co najmniej zdarzenia dotyczace:
7

logowania zastepujacego, dokumentdw, spraw, zastepstw, pocztowej ksigzki nadawczej,

rezerwacji, terminarzy, delegacji, urlopéw, bazy adresowe;j.

ole|=|o

W przypadku ustanowienia zastepstwa, uzytkownik zastepujgcy moze mie¢ nadane petne
8

uprawnienia do spraw, dokumentdw, itp. jak uzytkownik, ktérego zastepuje.

Mechanizm zastepstw umozliwia okreslenie do jakich elementéw nalezgcych do osoby
9

zastepowanej, zastepca otrzyma dostep na czas petnionego zastepstwa.

1.1 URLOPY

Al

1System umozliwia wprowadzenie niezbednych informacji do poprawnego wyliczania urlopow

System umozliwia wprowadzanie informac;ji takich jak:

= ilo$¢ dni urlopu wypoczynkowego za rok biezgcy
= jlos$¢ dni urlopu wypoczynkowego za lata ubiegte
= jlos¢ dni urlopu dodatkowego
= jlos¢ dni urlopu dodatkowego "szkodliwe"
2 jlog dni urlopu na zadanie
= jlo$¢ dni urlopu z tyt. opieki nad dzieckiem
= ilos$¢ urlopu ojcowskiego
= ilo$¢ dni urlopdw szkoleniowych
=  wymiar etatu
= informacje o zatrudnieniu

2=

-

1Uzytkownik administrujacy posiada funkcje obliczania urlopow.

Przy tamaniu roku na podstawie wprowadzonych danych o uzytkownikach nalicza na nowy rok

wymiar urlopu, z mozliwoscig korygowania przez uzytkownika administrujacego.

2=

Al

System udostepnia mozliwosé wygenerowania raportu urlopowego do wydruku.

-n

W mechanizmie raportu urlopowego wystepuje w systemie podziat na:
=  nowe
4= zweryfikowane
=  zaakceptowane
= anulowane

==

IFormularz nowego urlopu umozliwia wprowadzenie nastepujgcych typow informacji:
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= rok

= data urlopu od dnia oraz do dnia

= dtugos¢ urlopu

=  rodzaj urlopu (system zawiera modyfikowalng liste wprowadzonych typow urlopéw)

= Zastepca (z listy uzytkownikéw posiadajgcych mozliwos¢ logowania do systemu)

= uprawnien do zastepstwa co najmniej do elementéw: dokumenty i sprawy, akceptacja,
dekretacja, zastepstwa, terminarze, rezerwacje, pocztowa ksigzka nadawcza, delegacje,
urlopy

= uwagi

Kazdy uzytkownik systemu posiada mozliwos$¢ wskazania poczatku oraz korica okresu, w ktérym
1

bedzie zastepowany.

System umozliwia wskazanie uzytkownikéw, ktérzy moga zarzadzaé urlopami innych
uzytkownikéw w zakresie akceptacji i anulowania wnioskéw urlopowych oraz raportow.
2

Zarzadzanie urlopami innych uzytkownikéw powinno by¢ na poziomie poszczegdlnych

uzytkownikéw, komarek organizacyjnych lub konkretnych stanowisk.

System umozliwia prezentacje historii zatrudnienia pracownika, w jakim okresie czasu i w jakim

wymiarze etatu byt zatrudniony i ile dni urlopu w tym czasie mu przystugiwato.

4System umozliwia generowanie wniosku o urlop.

1.1 FUNKCJONALNOSCI MODULU REZERWACIJI ZASOBOW

Al

Administrator systemu posiada mozliwos¢ zdefiniowania listy zasobdw wspétdzielonych
pomiedzy uzytkownikami jak i ustalenia uprawnien dla tych przedmiotéw oraz uprawnien do
1zarzgdzania nimi. Uprawnienia muszg umozliwia¢ co najmniej okreslenie: kto posiada
uprawnienia do rezerwacji danego zasobu, kto moze nadawac uprawnienia do rezerwacji

danego zasobu oraz kto moze dokonywac rezerwacji w imieniu innych uzytkownikéw.

Xystem umozliwia dodawanie, modyfikacje, usuwanie zasobow przeznaczonych do rezerwacji.

System umozliwia grupowanie zasobdéw przeznaczonych do rezerwacji (np.: grupa samochody,

w ktérej dostepne sg konkretne zasoby).

System umozliwia nadawanie uprawnien do pojedynczych zasobéw (np.: wybranego
samochodu) do:

* mozliwos¢ rezerwacji zasobu,

¢ do wgladu w rezerwacje,
4e mozliwos¢ usuwania rezerwacji zasobu,

e mozliwos¢ rezerwacji zasobu oraz przegladania rezerwacji z uzyciem kalendarza,

Widoki kalendarza rezerwacji z podziatem co najmniej na: dzien, tydzien, miesigc. Oznaczanie
roznym kolorem rezerwacji wykonanych przez réznych uzytkownikéw, mozliwos¢ dokonania

rezerwacji z doktadnoscig co najmniej 15 minut.

Mozliwos¢é wykonania rezerwacji w imieniu innej osoby wraz z odnotowaniem faktu kto i dla

kogo dokonat rezerwacji.

System informuje uzytkownika o rezerwacjach naktadajacych sie. Informacja jest wyswietlana
6

juz w momencie préby dodania nakfadajgcego sie wpisu w rezerwacjach.

1.1 ARCHIWUM

1System powinien spetniac funkcje archiwum zaktadowego tzn. umozliwia¢ gromadzenie,

ewidencje, przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie informacji archiwalnych.
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a takze zapewniac integralnosc tresci dokumentéw i metadanych, polegajaca na zabezpieczeniu
przed wprowadzeniem zmian, z wyjgtkiem zmian wprowadzonych w ramach ustalonych i
udokumentowanych procedur. System nie zezwala na wprowadzenie zmian do zawartosci akt

sprawy przekazanych do archiwum zaktadowego.

System posiada mechanizm umozliwiajgcy przeniesienie wybranych dokumentéw oraz spraw

zamknietych do archiwum.

Al

System umozliwia nadanie uprawnien w zakresie mozliwosci tworzenia spisow zdawczo-
3odbiorczych oraz przekazywania tych spiséw do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

Al

4System umozliwia tworzenie spisdw zdawczo - odbiorczych (archiwalnych).

Al

5System umozliwia wydruk wygenerowanych spiséw zdawczo - odbiorczych (archiwalnych).

Al

System umozliwia wykonywanie spiséw zdawczo odbiorczych przez wybranego uzytkownika dla
6wybranych komarek organizacyjnych np.: catego departamentu oraz wszystkich komaorek

podrzednych w tym departamencie.

c|=|=

Al

7System umozliwia udostepnianie akt w formie elektronicznej wybranemu uzytkownikowi.

-n

System zapewnia przeszukiwanie zasobu archiwalnego wzgledem metadanych opisujgcych
8materiaty przekazane do archiwum (dokumenty, sprawy i inne elementy wytworzone podczas

pracy w systemie).

Z|0

System umozliwia automatyczne przygotowanie wniosku do Archiwum Panstwowego o
9
wydanie zgody na brakowanie akt.

=

System umozliwia przekwalifikowanie kategorii archiwalnej zgodnie z decyzjg Archiwum

D Panstwowego.

Al

System umozliwia zaewidencjonowanie przedtuzenia przechowywania akt zgodnie z decyzjg

L Archiwum Panstwowego.

I

System umozliwia przygotowanie protokotu brakowania materiatéw niearchiwalnych

R przeznaczonych do zniszczenia.

e

=

System umozliwia okreslenie lokalizacji oryginatow dokumentéw z uwzglednieniem przesunieé

B powodowanych przekazywaniem dokumentacji wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi

=

System umozliwia grupowanie akt w jednostki archiwalne i grupowg zmiane lokalizacji

A oryginatdw dokumentow ujetych w tej samej jednostce archiwalnej.

-

System zapewnia automatyczne tworzenie sprawy brakowania/archiwizacji dokumentaciji.

b

System automatycznie weryfikuje mozliwosc¢ przejscie do kolejnych krokéw archiwizacji na

podstawie dotgczanych do systemu dokumentow (zgody archiwum, ekspertyzy, protokoty

brakowania itp.)

1.1 FAKS

-n

1System posiada funkcjonalnosé integracji z serwerem faksow

Al

System posiada mozliwos¢ automatycznego rejestrowania faksow.

-n

Faksy wptywajgce sg automatycznie (okresowo) wprowadzane do systemu. Faks trafia na liste
3nowych dokumentdw, gdzie kazdy z operatoréw posiadajgcych uprawnienia do dokumentow

danej komdrki, ma mozliwos¢ zarejestrowania dokumentu.

4System umozliwia rejestrowanie fakséw wychodzgcych.

1.1 FUNKCJONALNOSC PODPISU ELEKTRONICZNEGO
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System powinien posiada¢ mozliwosc korzystania z kwalifikowanego i niekwalifikowanego
1

podpisu elektronicznego oraz profilu zaufanego bez koniecznosci posiadania fachowej wiedzy.

Funkcja podpisu elektronicznego umozliwia poprawne wykorzystanie certyfikatow
2

kwalifikowanych pochodzacych od wszystkich certyfikowanych wystawcow

System umozliwia ztozenie podpisu na dokumencie lub pliku zatgczonym do sprawy dowolnej

liczbie osdb.

System umozliwia kazdemu uzytkownikowi zweryfikowanie poprawnosci kazdego ze ztozonych
4
podpisow.

System umozliwia podpisywanie dokumentdéw i weryfikacje dokumentéw podpisanych Profilem
5

Zaufanym.

1.1 FUNKCJONALNOSC TERMINARZY

System powinien posiada¢ wbudowany mechanizm terminarzy pozwalajacy na definiowanie

terminarzy indywidualnych oraz grupowych, umozliwiajacy ustalanie i kontrole nad terminami.

System umozliwia zarzgdzanie terminarzami z poziomu panelu administracyjnego.
Administrator posiada mozliwos$¢ utworzenia terminarza i przypisania go jednemu lub wielu
uzytkownikom. Dzieki temu w zaleznosci od uprawnien przydzielonych do danego terminarza

uzytkownicy mogg wprowadzaé i zarzadzaé terminami w danym terminarzu.

Kazdy uzytkownik posiada mozliwos¢ udostepnienia catego swojego terminarza, z
3uprawnieniami tylko do wgladu lub do zapisu, innemu uzytkownikowi do wgladu badz do

zapisu.

Al

4Przetozony posiada wglad do terminarzy swoich podwtadnych.

Dostepne sg nastepujgce widoki terminarzy: dzienny, tygodniowy, miesieczny. W kazdym z tych
5

widokéw wyswietlane sg informacje na temat ustalonych terminéw.

2=

System posiada mozliwos¢ uruchomienia funkcji przypominania o zdarzeniach zapisanych w

terminarzach.

Al

7System umozliwia dodawanie wybranych spraw, dokumentow i notatek do terminarza.

Sprawy, dokumenty i notatki mozna dodawac do istniejgcego terminu lub utworzy¢ naich

podstawie nowy termin.

o|=

-

JMozliwos¢ wysytania SMS z terminarza z planem dnia uzytkownika

=

Mozliwos¢ generowanie z kalendarza uzytkownika wydarzen z danego okresu (np.

Om|e5|aca)

1.1 ADMINISTRACJA SYSTEMEM

1.21

a/ System powinien posiada¢ wydzielony modut administracyjny. Wszystkie czynnosci
wykonywane sg przez graficzny interfejs uzytkownika, dostepny przez przeglagdarke WWW.
b/ system umozliwia administratorowi modyfikacje zawartosci stownikéw, edycje szablondw,
edycji formularzy elektronicznych, zarzadzania uzytkownikami, zarzadzania strukturg
organizacyjng etc.

¢/ system umozliwia wprowadzanie zmian w strukturze organizacyjnej oraz w uzytkownikach,
bez koniecznosci modyfikacji Sciezek procedowania oraz recznego przenoszenia spraw do

innego uzytkownika w przypadku zmiany osoby na stanowisku lub na czas zastepstwa.

Al

Xystem posiada narzedzia umozliwiajace jego konfiguracje poprzez graficzny interfejs:

=  Struktura organizacyjna w formie drzewiastej,
=  Hierarchia kierownicza

= Baza adresowa
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= Uzytkownicy

=  Definicje dokumentéw
e Kategorie ogdlne oraz komadrkowe
¢ Cel rozestania
e Formularze

e Rejestry
= Definicje spraw
e Kategorie

e Stan sprawy
e cel przydzielenia

e JRWA
e Formularze
e Rejestry

=  Definicje formularzy

=  Szablony dokumentéw — np. wzory odpowiedzi i wzory wydrukow.

= Definiowanie terminarzy oraz przydzielanie uprawnien dostepu do nich

= Definicje urlopéw

= Definicje zastepstw

=  Definicje rezerwacji

= Definicja bazy adresowej

= Zmiane zawartosci i wygladu okna logowania do systemu oraz podstron systemu i
dostosowania go do swoich potrzeb (np. nazwa, logo, herb podmiotu). System udostepnia

w tym celu odpowiednie narzedzie.

1.1 INNE ISTOTNE FUNKCJONALNOSCI SYSTEMU

Uzytkownik w systemie powinien otrzymywaé powiadomienia o zmianach zachodzacych na jego
koncie. Informacje muszg dotyczy¢ co najmniej:

= Otrzymania nowego dokumentu,

= Otrzymania nowej sprawy,

= Otrzymania notatki wewnetrznej,

=  Dotagczenia dokumentu do sprawy,

=  Dotgczania do spraw lub dokumentow plikdw, raportéw, plikéw, notatki tekstowe;.

=  Gdy uzytkownik ma podwtadnych otrzymuje réwniez powiadomienia o dokumentach i
sprawach podwtadnych

Wybér adresatéw — mozliwos¢ wyboru podmiotdw potaczonych ze sprawa (stron
zainteresowanych). Dostepne sg przynajmniej pola: Nazwa (Imie i Nazwisko), Ulica i numer
domu, Kod i miejscowosc,

3=  koperty i dokumenty (koperty — umozliwia wydruk seryjny kopert, dokumenty — 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 wydrukéw),
=  wybdr w zakresie wydrukowania znaku sprawy na kopercie,
= wybdr szablonu z repozytorium zdefiniowanych, na podstawie ktérego powstanie
dokument.

System umozliwia wyszukiwanie dokumentéw i spraw za pomoca wielu kryteriéw z mozliwoscig W

ich taczenia. Zakres wyszukiwania obejmuje catg baze systemu. System posiada mechanizm
Ftiwyszukiwania po wszystkich atrybutach obiektow (standardowe) oraz petnotekstowe

wyszukiwanie dokumentdéw (na podstawie zawartej w nich tresci). System umozliwia

wyszukiwanie takze po nazwie pliku, jego rozmiarze, dacie utworzenia oraz formacie pliku.

System powinien umozliwiaé wyszukiwanie dokumentdw i spraw za pomocg wielu kryteriow (0]

z mozliwoscig ich faczenia.

System posiada funkcjonalnos¢ korzystania z korespondencji seryjnej z mozliwoscia: \%4
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System powinien umozliwiaé generowanie dokumentéw z wykorzystaniem metadanych
opisujgcych dokument (zaréwno podstawowych jak i formularzy rozszerzajgcych zakres
1

metadanych dokumentu).

Wszystkie zmiany dokonywane powinny by¢ zawarte w historii, zaréwno dotyczgce
2dokumentdw, spraw, notatek wewnetrznych, poziomu operatora, uzytkownika, administratora,

wszystkich modutéw itp.

System umozliwia pomiary aktywnosci oraz sporzadzanie (na podstawie tych pomiaréw)
zestawien dla danego typu spraw, sposobu zakonczenia spraw, raportow dotyczgcych danego
3

pracownika, grup pracownikéw, kategorii sprawy. Zestaw parametrow do sporzgdzania

zestawien konfigurowalny przy pomocy graficznego menu.

Al

Kazdy uzytkownik systemu posiada mozliwo$¢ wprowadzenia do systemu nowego dokumentu
4na podstawie wiadomosci e-mail bezposrednio z programu pocztowego np. MS Outlook i/lub

Mozilla Thunderbird.

System powinien posiada¢ funkcjonalnos¢ dostosowania:
i. etykiet dla korespondencji przychodzacej
(nalepki zawierajgcej kod kreskowy),
5 ii. pokwitowania przekazania dokumentu,
iii. etykiety pisma wychodzacego (nalepki
adresowej na koperte),
iv. koperty dla dokumentu wychodzgcego.

Al

6System umozliwia nadanie znaku sprawy na dokumencie bez zaktadania z niego sprawy.

System umozliwia zapisywanie zdefiniowanych filtrow wyszukiwania oraz ich pdzniejsze
7
uzywanie bez koniecznosci ponownego definiowania.

o|=

1.1 INTEGRACJA Z SYSTEMEM EPUAP

-n

Mechanizm integracji z platformg ePUAP zapewnia mozliwo$¢ definiowania/dodawania nowych
Iskrytek z poziomu modutu administratora. System umozliwia zdefiniowanie dowolnej ilosci

skrytek.

Istnieje mozliwo$¢ edytowania parametréw zdefiniowanych skrytek z poziomu modutu
2
administratora.

System zapewnia mozliwosé przyporzgdkowania skrytki do odpowiedniej komorki

organizacyjne;j.

Uzytkownicy majg mozliwos¢ petnej komunikacji z ePUAP bez koniecznosci logowania sie na

platformie ePUAP.

Al

Mechanizm integracji z ePUAP zapewnia mozliwos¢ pobierania dokumentéw wraz z UPP
5Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia) lub UPD (Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia) ze

skrzynki ePUAP z rozdzieleniem na skrytki zdefiniowane w obrebie skrzynki (konta).

Dokumenty pobierane z platformy ePUAP trafiajg na liste dokumentow oczekujgcych na
6

rejestracje w module operatora.

Al

System posiada mechanizm automatycznego wyszukiwania w swojej bazie podmiotéw
7informacji czy dany podmiot nie znajduje sie juz w bazie. Jesli tak — dane opisujgce nadawce s3

automatycznie wypetnione na etapie rejestracji dokumentu.

Podglad dokumentu jest mozliwy juz podczas jego rejestracji. Podglad jest widoczny w tym

samym oknie co formularz stuzagcy do zarejestrowania dokumentu.

Al

Bystem automatycznie oznacza dokumenty, ktore pochodzg z ePUAP.
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Istnieje mozliwos¢ utworzenia sprawy na podstawie odebranego dokumentu a nastepnie
wystania odpowiedzi do ePUAP bezposrednio z systemu. Np. z poziomu dokumentu lub sprawy.

Odpowiedz (plik, formularz) jest akceptowana przez platforme ePUAP.

Uzytkownik, pracujgcy nad dokumentem, ktory pochodzi z ePUAP, widzi podglad dokumentu
(wizualizacja wystanego formularza). System zapewnia mozliwosé pobrania dokumentu (pliku

xml zawierajgcego dane) na komputer lokalny danego pracownika.

=

System powinien zapewnia¢ mozliwos$¢ pobrania dokumentu (pliku .xml zawierajgcego dane) na

R komputer lokalny danego pracownika.

Al

Mechanizm powinien zapewniaé, ze zatgczniki znajdujgce sie w dokumencie pochodzgcym z
ePUAP beda widoczne w systemie réwniez jako zataczniki do zarejestrowanego dokumentu.

=

Integracja systemu z ePUAP umozliwia obstuge formularzy zdefiniowanych za pomocga edytora
4formularzy ePUAP

Al

System powinien umozliwia¢ automatyczne odestanie odpowiedzi na pismo wptywajace z
ePUAP do wszystkich stron zdefiniowanych uprzednio jako zainteresowani w prowadzonej w

15systemie sprawie.

= M

System powinien umozliwia¢ odestanie do ePUAP dokumentéw podpisanych elektronicznie
6(podpis kwalifikowany) ktére sg odpowiedzig na dokument wptywajacy z ePUAP.

= M

System powinien pozwala¢ na odestanie dokumentéw do ePUAP z zgdaniem potwierdzenia
7doreczenia dokumentu klientowi (UPD).

1.1 WORKFLOW

=

Aistniejgcymi ustugami katalogowymi takimi jak co najmniej LDAP, Active Directory.

Ft1System powinien umozliwia¢ projektowanie proceséw z wykorzystaniem notacji BPMN2. 0]
Ft2Posiada wersjonowanie proceséw workflow. (0]
Umozliwia przeprowadzenie symulacji wykonania procesow workflow z takimi parametrami jak (0
Ft3koszt wykonania, czas trwania, zuzycie zasobdw, kalendarz i pozwala na identyfikacje obszaréw
do optymalizacji.
FfdUmozliwia importowanie proceséw workflow zdefiniowanych w BPMN2, JBPM3, XPDL. 0]
Posiada mozliwos$¢ dostosowania identyfikacji graficznej wygladu proceséw i umieszczenia logo (0
F
Zamawiajgcego.
Ft6Pozwala na definiowanie regut biznesowych dla proceséw workflow. o
Posiada edytor formularzy dostepny przez przeglgdarke internetowa, ktéry pozwala na (0]
FtZtworzenie formularzy, weryfikacje pdl formularza. Edytor wykorzystuje technologie przeciaggnij i
upus¢ do budowania formularza.
Ft8osiada mozliwos¢ tworzenia i testowania wiasnych konektoréw do systemow zewnetrznych. o
Posiada mozliwos¢ testowania procesdw na wczesnym etapie bez koniecznosci podtgczania (0
Ft9
zewnetrznych konektordw.
Ft Posiada silnik procesow workflow, ktéry jest w petni transakcyjny, ktory pozwala na grupowe (0
1pwywotania polecen i definiowanie mechanizméw do zarzgdzania btedami wykonania.
Ft Pozwala na zaréwno synchroniczne i asynchroniczne wykonywanie zadan w celu unikniecia (0]
11 blokad spowodowanych zadaniami bedgcymi w toku.
Ft Posiada API (Application Programming Interface) umozliwiajgce integracje z innymi systemami, o
1P co najmniej w standardach: Java, EJB3, REST
Ft Pozwala na tworzenie w petni funkcjonalnych dziatajacych aplikacji bazujgcych na procesach (0]
18 workflow.
Ft Pozwala na zarzgdzanie uzytkownikami i grupami wewnetrznie oraz umozliwia potgczenie z o
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wykonywanie (bez koniecznosci wprowadzania danych w formularzach) celem np. weryfikacji

poprawnosci dziatania procesu po drobnych modyfikacjach.

EUPSSSitiae e za —_— et Corsssnmes I
Ft Umozliwia przygotowanie modelu danych w postaci schematu XSD w zintegrowanym narzedziu (0
15 dostepnym w ramach przegladarki internetowej i obstugujagcym mechanizmy drag&drop,
Umozliwia budowanie testéw jednostkowych projektowanych procesdéw i ich automatyczne o
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1. Zintegrowany system dziedzinowy

Funkcja*

Wymagana — W,
Opcjonalna - O

System musi posiada¢ wspolne dla wszystkich modutow stowniki i wspdlna baze¢
kontrahentow.

w

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ eksportu do formatow: pdf, xIs lub xIsx, csv, rtf,
XML.

4

W systemie musi istnie¢ mozliwos¢ przetwarzania on-line danych dostgpnych po
wygenerowaniu raportow w zakresie:

1) sortowania danych,

2) ukrywania kolumn,

3) dodawania dodatkowych kolumn z wyliczeniami,

4) agregacji, grupowania danych wedlug wskazanych kolumn,

5) filtrowanie danych,

6) wyrdznianie wierszy spetniajacych okreslone przez uzytkownikow kryterium,
7) prezentacji graficznej danych za pomoca wykreséw stupkowych i kotowych.

System musi umozliwia¢ administratorowi ustalenie polityki dostepu do systemu, w
szczegllnosci w zakresie definicji haset uzytkownikow oraz musi:
1) umozliwiaé¢ definiowanie i modyfikacj¢ czasu waznos$ci hasta,
2) umozliwia¢ wskazanie minimalnej dtugos$ci hasta i liczby znakéw specjalnych,
3) umozliwia¢ wymuszanie stosowania matych i duzych liter w hasle,
4) umozliwia¢ wskazanie minimalnego terminu wymuszenia zmiany hasta,
5) umozliwia¢ zdefiniowanie blokady uzytkownika po okreslonej liczbie prob
btednego logowania.

2.1 Wymagania dla obszaru budZetowo-sprawozdawczego

System musi posiada¢ mozliwos¢ wprowadzenia do kazdego zadania nastgpujacych
parametrow (nazwy, celu realizacji -wraz z okresleniem priorytetu, jednostki nadzorujacej
zadanie, jednostek realizujacych zadanie, bedacego przedsigwzigciem ujetym

w wieloletniej prognozie finansowej, dziedziny, kategorii, zadania strategicznego,
wskaznikoéw/miernikow, opisu dodatkowego, okresu realizacji w podziale na planowana
date rozpoczecia, datg rozpoczecia, planowana datg zakonczenia, datg zakonczenia,
priorytety, typ zadania).

System musi posiada¢ funkcjonalno$¢ umozliwiajaca udostepnienie elementow
wprowadzania projektu budzetu oraz zmian budzetowych przez jednostki organizacyjne.

System musi posiada¢ mozliwo$¢ obstugi harmonogramow wydatkéw i dochodow w
szczegblowosci do miesigcy lub do dni. W ramach obstugi harmonograméw musi istnie¢
mozliwo$¢ dodania pozycji autonomicznych, modyfikacji i usuwania pod warunkiem nie
wykonania przelewu.

System musi posiada¢ mozliwo$¢ raportowania w zakresie planu oraz wykonania na
podstawie sprawozdan budzetowych do arkusza kalkulacyjnego (w formacie xls, kwoty w
formacie liczbowym), ktore musza posiada¢ nastepujace funkcjonalnosci:

1) definiowanie dynamicznych zestawien przez uzytkownikéw modutu w oparciu o
dane zarejestrowane w module,

2) generowanie raportow w dowolnym momencie czasu, ktore wczesniej zostang
zdefiniowane przez uzytkownikow, zarowno z danych aktualnych, jak i
historycznych zarejestrowanych w module,

3) blokady raportu dla uzytkownikéw, aby pracownik mogt wygenerowaé raport bez
ingerencji do definicji,

4) udostgpnienie gotowych raportow zdefiniowanych przez uzytkownika, w
szczegodlnosci raporty wykonane na podstawie planu lub sprawozdan budzetowych
w szczegdtowosci uchwaly budzetowej okreslonej przez Rade Miejska.

System musi posiada¢ mozliwo$¢ udostgpnienia elementéw sprawozdawczo$ci dla
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jednostek zewnetrznych w ramach sprawozdawczosci budzetowe;.

System musi posiada¢ mozliwo§¢ wprowadzania sprawozdania online dla jednostek
zewngtrznych w systemie - zaciagajac automatycznie aktualny plan (do sprawozdan
Rb27S i Rb28S). Obstuga musi by¢ prowadzona analogicznie jak przy sprawozdawczosci
urzedu (na tych samym formularzach).

System musi posiada¢ mozliwo$¢ weryfikacji, ktore jednostki wprowadzity i ukonczyty
sprawozdanie w postaci wydruku.

System musi posiada¢ mozliwos$¢ generowania zbiorczej deklaracji VAT dla catej Gminy
(centralizacja VAT) wraz z danymi niezbednymi do JPK VAT.

System musi umozliwia¢ ewidencjonowanie deklaracji elementarnej VAT-7 dedykowanej
dla jednostek podlegltych wraz z danymi niezbednymi do JPK VAT.

System powinien posiada¢ mozliwo$¢ hurtowego zaksiggowania deklaracji elementarnych
VAT-7 oraz deklaracji zbiorczej VAT-7 dla catej Gminy. System musi umozliwic¢
zaksiggowania dowolnej kwoty dostgpnej na deklaracji elementarnej VAT-7 i deklaracji
zbiorczej VAT na wskazane konto ksiggowe.

System musi posiada¢ funkcjonalno$¢ w zakresie badania ptynnosci finansowej w
perspektywie dowolnego roku budzetowego. Na podstawie wybranych przez uzytkownika
danych na formularzu do wyboru parametrow przy liczeniu ptynnosci musi tworzyc¢ si¢
automatycznie wykres ptynnosci, do ktérego musi by¢ mozliwos¢ wyboru nastgpujacych
ograniczen w zakresie serii danych: saldo, limit, ponad limitem, dochody, przychody,
rozchody, wydatki, dochody + przychody, rozchody + wydatki.

2.2 Wymagania dla obszaru finansowo-ksiegowego, obszaru fakturowania i rejestru
sprzedaZy rejestru umow

System musi umozliwia¢ zmiang¢ nazwy kont bez zmiany numeru. System musi drukowaé
odpowiednie nazwy kont ksiggowych na zestawieniach obrotow i sald adekwatnie do daty
zmiany nazwy danego konta.

System musi umozliwia¢ utworzenie noty korygujacej dla wybranego dokumentu.

System musi posiada¢ ewidencje faktur zakupow.

£\=

System musi umozliwi¢ zaewidencjonowanie jednej faktury zakupow do dwdch lub wigce;j
r6znych deklaracji VAT-7 (z r6znych okres6w) ze wskazaniem jakie nastapito odliczenie
podatku naliczonego (minimum wartos$ci: petlne odliczenie, wspotczynnikiem, pre-
wspotczynnikiem, inne).

System musi umozliwia¢ prowadzenia rejestru umow kredytowych zaciaganych przez
Miasto wraz z mozliwoscia wprowadzenia petnego harmonogramu sptaty z podziatem na
kapital, cz¢$¢ odsetkowa, czg$¢ ratalna.

System musi posiada¢ mozliwos¢ generowania paczki przelewow oraz pliku
elektronicznego do systemu bankowego.

System musi umozliwia¢ wyszukiwanie dowolnych dokumentéw po wybranych
parametrach z dokumentow (numer, data wystawienia, data zaptaty, rodzaj dokumentu, typ
operacji ksiegowej, jednostka organizacyjna).

System musi posiada¢ mozliwos¢ rozbudowy analityki wedtug potrzeb jednostek za
pomoca wykorzystania zdefiniowanych stownikoéw pomocniczych:

1) klasyfikacji budzetowej — dziat, rozdzial, paragraf oraz opcjonalnie pozycja

paragrafu — stownik wspélny z modutem budzetowym,

2) listy zadan budzetowych — stownik wspolny z modutem budzetowym,

3) listy jednostek organizacyjnych

4) listy zrédet finansowania — stownik wspolny z modutem budzetowym,

5) listy kontrahentow,

6) listy pracownikéw — na bazie modutu kadrowo-ptacowego,

7) stownika zadan inwestycyjnych,

8) slownika klasyfikacji strukturalnej — wspolny z modutem budzetowym,

9) listy uméw z rejestru umow,

10) listy dokumentdéw — wspodlna z system ewidencji dokumentéw rozrachunkowych.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ oznaczania przy definicji typéw dekretéw, czy dany
stownik lub pole dodatkowe klucza jest wymagane lub opcjonalne.

System powinien umozliwia¢ wskazanie kolejno$ci prezentacji poszczegolnych stownikdw
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lub/i kluczy w trakcie wprowadzania dekretow.

System musi umozliwia¢ hurtowe dekretowanie na podstawie automatéw dekretujacych
pojedynczych dokumentow i paczek dokumentow zrodtowych lub grup dokumentoéw
wyszukanych po dowolnym atrybucie zaewidencjonowanych w module rozrachunkowym
oraz tworzy¢ z nich automatycznie dowody ksiggowe w module ksiggowym.

System musi zapewnia¢ mozliwo$§¢ tworzenia elektronicznej kopii faktury.

System powinien zapewnia¢ mozliwo$¢ kopiowania faktur na podstawie faktury juz
wprowadzonej raz do modutu.

System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ importu dokumentow naleznosci z aplikacji
zewngetrznych importu wedtug zdefiniowanej struktur. Umozliwiajac jednocze$nie:

1) przegladanie zaimportowanych dokumentéw z aplikacji zewngtrznych przed
utworzeniem dokumentu rozrachunkowego w systemie ze szczegdélowoscia do
pozycji oraz termindw platnosci,

2) korygowanie lub uzupelnianie danych umieszczonych na dokumencie naleznosci
przed utworzeniem dokumentu rozrachunkowego w systemie.

System powinien umozliwi¢ hurtowe przeksiggowanie (przygotowanie odpowiedniego
dowodu PK-Polecenie Ksiggowania) zapisow na wskazanym koncie ksiggowym z
roOwnoczesna zmiang elementow na dekretach, w tym co najmnie;j:

1) zmiana klasyfikacji A na B,

2) zmiana zadania budzetowego A na B,

3) zmiana dysponenta/jednostki organizacyjnej A na B,

4) zmiana kontrahenta z A na B.
W ramach jednego dowodu PK musi istnie¢ mozliwo$¢ zmiany jednego lub wigcej
clementow dekretow podanych powyze;j.

2.3 Wymagania dla obszaru obstugi dochodow podatkowych i oplat

System musi umozliwia¢ ewidencje ztozonych informacji podatkowych z uwzglednieniem
rodzaju informacji, sktadajacego oraz daty ztozenia.

System musi umozliwia¢ wczytywania do sytemu daty odbioru zwrotnego potwierdzenia
odbioru decyzji wymiarowych posiadajacych znaki paskowe ktore nastgpnie skanowane sa
do systemu za pomoca czytnika znakdw. Za pomoca czytnika ewidencjonowane sa daty
odbioru decyzji wszystkich wspdtwlascicieli.

System musi umozliwia¢ dokonywania symulacji zwiazanych ze zmianami stawek w
zakresie dochoddéw podatkowych.

System musi umozliwia¢ blokadg kartoteki podatkowej wraz ze wskazaniem typu blokady.
Wprowadzenie blokady wybranej kartoteki skutkuje wstrzymaniem wyliczenia podatku i
wydruku raportu decyzji. Lista zablokowanych kartotek jest widoczna podczas przegladu
danych oraz w zestawieniach kartotek.

£

System musi posiada¢ mozliwos¢ pelnej rejestracji druku deklaracji DT-1 wraz z
zatacznikami, umozliwiajac wydruk wypetnionej deklaracji z systemu.

System powinien umozliwia¢ podgladu rat przed zmiana i po zmianie podczas
zatwierdzanie deklaracji w podatku od nieruchomo$ci oséb prawnych.

System musi umozliwia¢ uchylenie decyzji okreslajacej wysoko$¢é zobowiazania
podatkowego.

System musi posiada¢ mozliwos¢ importu danych z systemu CEPIK wykonywany za
pomoca plikow w formacie XML.

|2 |2 |=

System musi umozliwia¢ generowanie numerdéw indywidualnych kont bankowych oraz
generowanie korespondencji do podatnikow dotyczacej indywidualnych numerow
rachunkow.

£

System musi umozliwia¢ naliczanie odsetek od zalegto$ci wraz z opcjami:
1) mozliwosci wstrzymania naliczania odsetek w danym okresie,
2) przywrocenia naliczania odsetek od wskazanego dnia,
3) zawieszenie naliczania odsetek w wielu przedziatach czasowych.

System musi posiada¢ mozliwo$¢ wystawianie not odsetkowych dla naleznosci
zaplaconych po terminie pojedynczo lub hurtowo na podstawie wskazanych parametrow
ograniczajacych:

1) przedziat dat wystawienia, rodzaj dokumentu,
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2)
3)
4)
5)
6)

przedzial dat terminu ptatnosci,

suma zalegtosci,

uwzglednienie terminéw objgtych tytutem wykonawczym lub upomnieniem,
przedzial dat zapfaty,

innych zadeklarowanych w filtrze.

System powinien posiada¢ mozliwo$¢ wyswietlenia monitu informujacego o stanie

zalegto$ci lub nadplat kontrahenta podczas rejestrowana wplaty. Komunikat musi by¢ O
wyswietlany po wskazaniu informacji na temat osoby dokonujacej wplaty.
System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ zatozenia kartoteki podmiotowo-przedmiotowej, w
szczegodlnosci:
1) wybranie grupy naleznos$ci niepodatkowej,
a) obsluga optaty za uzytkowanie wieczyste,
b) obsluga optat za dzierzawe,
c) obsluga optat za sprzedaz nieruchomosci,
d) obstuga optat za przeksztatcenie prawa uzytkowania, wieczystego w prawo
wlasnosci, W
e) obsluga optat za zajecie pasa drogowego,
f) obstuga optat za stuzebnos$¢ gruntowa.
1) dopisanie umowy/dokumentu inicjujacego w wybranej grupie (aktu notarialnego,
umowy najmu, umowy dzierzawy, decyzji, protokotu oraz innych dokumentow
skutkujacych zwykle naliczeniem optaty),
2) dotaczenie klientéw (strony umowy/ odbiorcy dokumentu) ze stownika klientow
lub opcjonalnie uzupetienia stownika brakujacymi danymi,
3) zdefiniowanie optaty wynikajacej z dokumentu inicjujacego.
System musi posiada¢ mozliwos¢ rejestracji wniosku, na podstawie ktorego zostang
wystawione zezwolenia na sprzedaz alkoholu z funkcjonalnoscia dostgpu do historii Y
punktu sprzedazy.
System musi umozliwia¢ uzyskanie informacji o liczbie punktow sprzedazy alkoholu wraz
z okresleniem obrotow dla kazdego typu alkoholu na potrzeby biezacego okreslenia i
kontroli limitow przyznawanych koncesji na sprzedaz napojow alkoholowych Y
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy ustalonych w drodze
uchwaty przez Rad¢ Gminy.
System powinien umozliwia¢ ewidencje skarg na punkt sprzedazy alkoholu. 0
System musi wspiera¢ obstuge kont wirtualnych (indywidualnych rachunkéw bankowych)
poprzez wygenerowanie ad-hoc numeru rachunku wirtualnego dla danego kontrahenta o
odrebnie dla wskazanej naleznos$ci z opcja wydrukowania danych, w tym co najmniej:
danych kontrahenta, nazwy nalezno$ci, numeru konta wirtualnego.
2.4 Wymagania dla portalu informacyjno-platniczego
System musi umozliwia¢ prezentacje naleznosci/rozrachunkow dla zalogowanego
uzytkownika:
1) wymagane platnosci lub raty,
2) tytul rozrachunku,
3) opis rozrachunku,
4) identyfikator raty, w
5) aktualng kwote¢ podatku do zaptaty, dat¢ wymagalnosci,
6) kwotg naleznosci ubocznych, jak wartos¢ odsetek, kwoty upomnien wyliczonych
na dzien zalogowania,
7) naleznos$ci w egzekucji,
8) koszty upomnien.
W systemie nalezno$ci musza by¢ prezentowane wzgledem osoby, ktora jest zalogowana
oraz 0sob, dla ktorych jest ona pelnomocnikiem lub osobg powiazana solidarnie.
System musi umozliwia¢ uzytkownikowi wskazanie ptatnosci, ktore maja by¢ W

uregulowane.

* ,W” oznacza minimalna funkcjonalno$¢ wymagana na moment sktadania oferty. Zamawiajacy zweryfikuje, czy

system posiada wymagana funkcjonalno$¢ w oparciu o zalaczona probke systemu informatycznego. Stwierdzenie

24




EuroeSiTa. . marows svete, cxvaty =van Cresnteas I
braku funkcji systemow informatycznych w zakresie minimalnych wymagan okreslonych przez Zamawiajacego
(oznaczonych litera ,,W”) spowoduje odrzucenie oferty Wykonawcy na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2 ww. ustawy
jako niezgodnej z trescia specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

* ,0” oznacza funkcj¢ opcjonalna, ktdra system moze realizowaé na dzien sktadania oferty, a posiadanie ktorej

umozliwia zdobycie dodatkowych punktéw w ramach funkcjonalnego kryterium oceny ofert.
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