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Wstep

I.L1. Niniejsza dokument okresla minimalne wymagania funkcjonalnosci stawiane aplikacji
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD) realizujacej zadania ewidencji przesytek,
spraw iobiegu dokumentéw dla obstugi przesytek tradycyjnych (papierowych) i
elektronicznych.

I.2. Na sposéb postepowania, prowadzenia spraw i obstuge dokumentéw nie ma wptywu typ
jednostki samorzadu terytorialnego (JST), tj. gmina, powiat, miasto, gdyz sy one
regulowane odpowiednimi instrukcjami kancelaryjnymi (IK) oraz kodeksem postepowania
administracyjnego (KPA). Analogicznie, rodzaje zatatwianych spraw, wielkos¢
poszczegdlnych Partneréw, a takze liczba i charakter ich klientéw nie majg wptywu na
funkcjonalnosci, jakie musi posiada¢ aplikacja realizujgca zadania EOD. Dostarczona w
ramach Projektu aplikacja EOD musi posiadaé wszystkie funkcjonalnosci potrzebne
Partnerom, bez wzgledu na to, czy poszczegdlni Partnerzy bedg jg wykorzystywaé na
obecnym etapie. EOD bedzie umozliwiat Partnerom w dowolnym momencie przejscie do
system EZD okreslonego Instrukcjg Kancelaryjng, a w okresie gwarancji i rekojmi
wykonawca zobowigzany jest do wykonania prac konfiguracyjnych, (jezeli EOD bedzie
tego wymagat).

I.3. Jezeli w niniejszym dokumencie uzyte jest okreslenie:

a) Korespondencja/pismo - nalezy przez to rozumie¢ przesytke zgodnie z Rozporzadzeniem
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 archiwdéw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67. z péZzniejszymi zmianami).

b) Aplikacja, to nalezy rozumieé aplikacje Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

I.4. Sposéb dziatania aplikacji i udostepniane przez nig funkcjonalnosci muszg by¢ zgodne
z obowigzujgcymi przepisami, w zakresie dziatalnosci JST objetych projektem,
w szczegoblnosci:

a) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
1960 r. Nr 30 poz. 168 z pdin. zm.).

b) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.
1983 r. Nr 38 poz. 173 z pdin. zm.).

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

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

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

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

.. dla rozwoju Wojewédztwa Swietokrzyskiego ...

Projekt pn. ,e-$wietokrzyskie Rozbudowa Infrastruktury Informatycznej JST” wspoffinansowany przez Unie Europejskg
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2007-2013.
Strona 3z 37



F L e

PROGRAM ﬁ UNIAEUROPEJSKA X =
REGIONALNY AR EUROPEJSKI FUNDUSZ kg

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI SWIETOKRZYSKIE ROZWOJU REGIONALNEGO

g) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 r. Nr
133 poz. 883).

h) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 2004 r. Nr 100
poz. 1024).

i) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2001 r.
Nr 112 poz. 1198 ).

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

k) Ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. 2001 r. Nr 130
poz. 1450).

I) Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. 2002 r.
Nr 144 poz. 1204).

m) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotdéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. 2005 r. Nr 64 poz. 565) wraz z obowigzujgcymi aktami
wykonawczymi.

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

0) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Informatyzacji z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w
sprawie testéw akceptacyjnych oraz badania oprogramowania interfejsowego i
weryfikacji tego badania (Dz. U. 2005 r. Nr 217 poz. 1836 ).

p) Ustawa z dnia 5 lipca 2002 r. o ochronie niektorych ustug $wiadczonych drogg
elektroniczng s dostepie warunkowym (Dz. U. 2002 r. Nr 126 poz. 1068 z pdin. zm.).

g) Ustawa z dnia 12 lutego 2010 r. o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. 2010
nr 40 poz. 230).

r) Ustawa z dnia 22 stycznia 2004 r. o zmianie ustawy o ochronie danych osobowych
oraz ustawy o wynagrodzeniu oséb zajmujgcych kierownicze stanowiska panstwowe
(Dz. U. z dnia 2 marca 2004 r.).

Wymienione wyzej akty prawne s3g jedynie wybrang czescia najwazniejszych aktéw
prawnych, ktére winny by¢ uwzglednione, jako wskazéwka przy realizacji przedmiotu
zamoéwienia. Na dzien odbioru, System musi by¢ zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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. Wymagania systemu EOD

A. Funkcjonalnosci ogdlne

Funkcjonalnosci ogdlne dotyczg wszystkich jednostek, niezaleznie od ich charakteru (tj. Powiat,
Gmina). Funkcjonalnosci przedstawione w ponizszej tabeli (tj. wymagania funkcjonalnosci ogélne) sg
niezbedne (obligatoryjnie wymagane) dla poprawnego funkcjonowania Systemu EOD i wymagane
jest ich spetnienie na dzien sktadania oferty przez Wykonawce.

Nr Opis wymagania

wymagania

SE.1 Wymagania architektury i technologii

SE.1.1 Aplikacja musi by¢ zbudowana w architekturze tréjwarstwowej, ztozonej z:

a) programu klienckiego (rozumiany jako: kod generowany dla przegladarki
internetowej),

b) serwera aplikacji (kod zarzadzajgcy aplikacjg, wykonujacy funkcje z zakresu
logiki biznesowej, posredniczgcy miedzy zgdaniami programu klienckiego, a
funkcjami udostepnianymi przez motor bazy danych),

¢) motoru bazy danych, zarzagdzajgcego relacyjng i transakcyjng baza danych
sQL.

SE.1.2 Aplikacja umozliwia prace na minimum jednej bazie komercyjnej oraz jednej bazie
typu Open Source.

SE.1.3 Zastosowany motor bazy danych umozliwia, a warstwa aplikacyjna EOD
wykorzystuje podzapytania (ang. subqueries), kontrole spdjnosci referencyjnej
danych (ang. referential integrity), wbudowane jezyki proceduralne (ang. stored
procedural languages), rozbudowane indeksy, klucze obce, sekwencje, kursory,
widoki, definiowane typy.

SE.1.4 EOD musi spetnia¢ wszystkie funkcje wymagane do wdrozenia EZD zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011, Nr14,
poz. 67).

SE.1.5 W warstwie bazodanowej aplikacja gwarantuje dokonywanie operacji w oparciu o
mechanizmy transakcji.
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Nr Opis wymagania

wymagania

SE.1.6 Aplikacja w warstwie klienckiej musi poprawnie dziata¢ z co najmniej

nastepujgcymi przegladarkami WWW z obstugg Wirtualnej Maszyny Javy:
a) Microsoft Internet Explorer od wersji 7,

b) Mozilla Firefox od wersji 10.0,
¢) Google Chrome od wersji 16.0.

Interfejs uzytkownika i administratora aplikacji obstugiwany bedzie, co najmniej
przez powyzsze przegladarki WWW.

SE.1.7 Warstwa prezentacyjna EOD nie wymaga do poprawnej pracy instalacji przez
Uzytkownikow dodatkowych komponentéw typu plug-in (wtyczek) lub rozszerzen
na komputerach Uzytkownikéow z wyjgtkiem ewentualne] instalacji srodowiska
uruchomieniowego Java (JRE).

SE.1.8 Z uwagi na zachowanie jednakowej technologii i dostepu do narzedzi
administracyjnych dopuszczalne jest by do obstugi skanera, fax’u, sktadania i
weryfikacji podpisu elektronicznego, funkcji administracyjnych, system stacji
klienckiej na czas obstugi funkcji pobierat z serwera aplety Java. Powyzszy warunek
dotyczy wytgcznie uruchamiania apletdow w oknie przegladarki w technologii IlI
warstwowe] — bez instalacji dodatkowego oprogramowania po stronie stacji
roboczej klienta.

SE.1.9 Do realizacji wybranych funkcji administracyjnych (archiwizacja bazy danych,
aktualizacja oprogramowania) dopuszcza sie prace na konsoli administracyjnej
serwera. Dla komponentéw oprogramowania systemowego i narzedziowego, dla
ktorych wymagane jest operowanie na konsoli administracyjnej serwera
wymagane jest, aby wszystkie te czynno$ci mozna byto realizowa¢ wykorzystujgc
interfejs tekstowy za posrednictwem protokotu SSH lub rGwnowaznego.

SE.1.10 Dostarczone oprogramowanie musi posiadac polskojezyczny interfejs uzytkownika
oraz obstuge polskich liter i sortowania wg polskiego alfabetu. Dotyczy to catego
obszaru aplikacji.

SE.1.11 Interfejs uzytkownika aplikacji udostepniany przez przegladarke internetowg
wykorzystuje technologie AJAX lub inne réwnowazne rozwigzanie, w celu
przyspieszenia pracy.

SE.1.12 Dopuszczalne formaty przetwarzanych plikdbw nie mogg by¢ ograniczone przez
technologie Systemu.

SE.1.13 Do wymiany danych aplikacja wykorzystuje format co najmniej XML.
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Nr Opis wymagania

wymagania

SE.1.14 Aplikacja jest skalowalna, przy czym skalowanie moze odbywac sie przez:

a) dofaczanie dodatkowych uzytkownikéw do obstugi aplikacji,

b) zwiekszenie zasobdw komputeréw obstugujgcych warstwe aplikacyjng
poprzez rozbudowe pamieci, zwiekszenie liczby procesorow,

c) zwiekszenie zasobdéw komputeréw obstugujacych warstwe bazy danych
poprzez rozbudowe pamieci, zwiekszenie liczby procesordw, zwiekszenie
pojemnosci pamieci masowych.

SE.1.15 Wszystkie dostarczane komponenty oprogramowania w ramach EOD musza
tworzy¢ jednolity system informatyczny, w szczegélnosci poprzez wykorzystanie
wspadlnej platformy systemowej serwerdw aplikacji i baz danych, wykorzystanie
jednej wspdlnej bazy danych, wykorzystanie wspdlnego interfejsu uzytkownika,
wykorzystanie wspdlnych kartotek, stownikéw i rejestréw, wykorzystanie
wspdlnego i spdjnego systemu uprawnien, jedno miejsce logowania sie do
poszczegdlnych modutdw systemu.

SE.1.16 W zakresie wizualizacji i modyfikacji tresci dokumentu aplikacja wspdtpracuje z
dostarczanym w ramach zamodwienia pakietem biurowym oraz pakietami
biurowymi posiadanymi przez Partneréw™.

SE.1.17 Aplikacja pozwala na jednoczesny dostep do danych wielu uzytkownikom oraz
zapewnia ochrone tych danych przed utratg spdjnosci lub zniszczeniem.

SE.1.18 Wszelkie dokumenty (pliki) tworzone i przetwarzane przez EOD muszg ze
wzgledow bezpieczenistwa umozliwia¢ przechowywanie ich w bazie (repozytorium
rozumiane jako instancja) odrebnej w stosunku do bazy przechowujgcej rdzenne
dane dla EOD (mozliwe jest skonfigurowanie kilku serwerdw przechowujgcych
repozytorium plikdw).

SE.1.19 Poszczegdlne komponenty aplikacji muszg komunikowac sie ze sobg oraz z
systemami zewnetrznymi w sposéb zapewniajgcy poufnos¢ danych. Rozwigzanie
musi mie¢ mozliwos¢ pracy z wykorzystaniem protokotu SSL oraz VPN, w
szczegblnosci wymaganie dotyczy pracy uzytkownikédw EOD z sieci zewnetrzne;j.

SE.1.20 Uwierzytelnienie uzytkownikdw w ramach aplikacji musi odbywaé sie, co najmniej:
za pomocg loginu i hasta, karty/tokenu lub innego nosnika zawierajacego certyfikat
kwalifikowany lub niekwalifikowany oraz za pomocg protokotu LDAP lub Active
Directory lub réwnowaznego.

! Partnerzy posiadajg pakiety MS Office i OpenOffice.
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Nr Opis wymagania
wymagania
SE.1.21 W przypadku, gdy hasto uzytkownika zostanie utracone, aplikacja umozliwia

wygenerowanie jednorazowego nowego hasta dla istniejgcego uzytkownika,, z
zachowaniem procedury bezpieczenstwa zapewniajgcej identyfikacje uzytkownika.
Funkcjonalnos$¢ ta moze zosta¢ wytgczona/wytgczona przez administratora.

SE.1.22 Aplikacja posiada mechanizm bezpieczenstwa polegajgcy na automatycznym
generowaniu i weryfikacji sum kontrolnych dla kazdego z plikdw dotgczonych w
aplikacji przez uzytkownika i umozliwiajg aplikacji automatyczne potwierdzenie
jego wiarygodnosci. Aplikacja musi na biezgco informowac w trakcie przegladania
dokumentdw o naruszeniach integralnosci plikdw sprawdzajgc sume kontrolna.

SE.1.23 Aplikacja musi by¢ odporna na zawieszanie sie stacji roboczych, tj. usterka stacji
roboczej w trakcie pracy w EOD nie moze spowodowac niestabilnosci pracy EOD
dla pozostatych uzytkownikow. i/lub niespdjnosci/utraty danych.

B. Funkcjonalnosci szczegétowe

Funkcjonalnosci szczegétowe dotyczg wszystkich jednostek, niezaleznie od ich charakteru (tj. Powiat,
Gmina). Funkcjonalnosci przedstawione w ponizszej tabeli (tj. wymagania funkcjonalnosci
szczegdtowe) sg niezbedne (obligatoryjnie wymagane) dla poprawnego funkcjonowania Systemu
EOD i wymagane jest ich spetnienie w terminie do 6 miesiecy od dnia zawarcia umowy (zgodnie § 1.
Przedmiot, sposdb i terminy realizacji umowy).

Nr Opis funkcjonalnosci

wymagania

SE.2 Wymagania administracyjne

SE.2.1 Aplikacja umozliwia zdefiniowanie wielopoziomowej struktury organizacyjnej,
sktadajacej sie, co najmniej z komdrek organizacyjnych, stanowisk w dowolnej
liczbie. Administrator w systemie moze zmieniaé strukture organizacyjng w
zaleznosci od potrzeb i typu danej jednostki.

SE2.2 Aplikacja umozliwia tworzenie zespotéw zadaniowych, ktérych cztonkami sg
dowolnie wybrani uzytkownicy systemu, istniejgcych poza regularng struktura
urzedu. Niedopuszczalnym jest tworzenie dodatkowych identyfikatoréw dla
uzytkownikéw przydzielonych do dodatkowych stanowisk (w tym do zespotéw
zadaniowych) lub zastepujgcych innych uzytkownikow.
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Nr Opis funkcjonalnosci

wymagania

SE.2.3 Aplikacja umozliwia definiowanie rdl, badz grup uprawnien uzytkownikdow, jakie
posiadajg w systemie oraz dostepnych im funkcjonalnosci. System uprawnien musi
umozliwia¢ odzwierciedlenie uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
urzednikow, stosowany w jednostkach samorzadu terytorialnego i wynikajacy z
Instrukcji Kancelaryjnych. Uprawnienia uzytkownikéw sg niezalezne od systemu
uprawnien systemu plikowego obstugiwanego przez system operacyjny lub
motoru bazy danych i muszg w catosci by¢ obstugiwane przez aplikacje.

SE2.4 Aplikacja umozliwia definiowanie przez administratora dowolnych typdéw
dokumentédw (np. list polecony, faktura, wniosek, zaproszenie, pismo), oraz
powigzanie typéw dokumentdw z metadanymi opisujgcymi te dokumenty.

SE2.5 Aplikacja umozliwia dowolne definiowanie metadanych dla obiektéw w tym, co
najmniej: przesytek, dokumentéw, akt spraw umozliwiajgcych wyszukiwanie i
zarzgdzanie ww. obiektami.

Aplikacja umozliwia autouzupetnianie metadanych z zarejestrowanej przesyiki,
dokumentu, sprawy. Z poziomu aplikacji musi by¢ mozliwos¢ podgladu wszystkich
metadanych w formie raportu dla przesytki, sprawy, itp.

SE.2.6 Aplikacja musi posiada¢ mechanizmy stuzgce do zarzadzania uprawnieniami
dostepu do danych przechowywanych w systemie. W szczegélnosci:
a) mozliwosé zarzadzania na poziomie uzytkownika,
b) mozliwo$¢ zarzadzania na poziomie zespotu pracownikéw lub komorki
organizacyjnej,
¢) mozliwos¢ zarzadzania na poziomie klasyfikacji opartej o JRWA,
d) mozliwosé¢ zarzadzania na poziomie dostepu do spraw na podstawie
przynaleznosci uzytkownika do komérki organizacyjnej urzedu.

SE.2.7 Aplikacja musi zawiera¢ mechanizm dziennika systemowego (tzw. logéw
systemowych), umozliwiajgcych zapisywanie oraz przegladanie historii zmian
obiektéw i danych z okresleniem, co najmniej: czasu i opisu zmian, informacji o
uzytkownikach, ktérzy tych zmian dokonali, elementdéw, ktérych dotyczy zmiana
oraz czynnosci, ktéra spowodowata zmiane. Aplikacja umozliwia eksport dziennika
systemowego do pliku w formacie, co najmniej: tekstowym oraz csv”.

SE2.8 Aplikacja umozliwia testowanie wydajnosci systemu na podstawie stworzonych
przez Wykonawce skryptéw.

Wykonawca musi przygotowac¢ odpowiednie skrypty dla najczestszych oraz
najbardziej obcigzajacych EOD operacji w ilosci, co najmniej 5 skryptéw. Wykaz
testowanych operacji zawartych w skryptach musi by¢ uzgodniony z
Zamawiajacym.

SE.2.9 Aplikacja umozliwia administratorom za posrednictwem graficznego interfejsu
udostepnianego w przegladarce WWW, wykonywanie wszystkich zadan i funkgcji
administracyjnych dotyczacych aplikacji EOD, za wyjatkiem czynnosci opisanych w
pkt. SE.1.9.
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SE.2.10 Modut proceséw pracy (workflow) musi posiadac:

a) automatyczng weryfikacje poprawnosci i kompletnosci zaprojektowanego
procesu,

b) procedowanie sprawy trybem ,,ad hoc”, tj. poprzez definiowanie na biezgco
kolejnego: stanowiska, uzytkownika oraz komaérki organizacyjnej zajmujacej
sie sprawg, bez koniecznosci wykorzystania uprzednio zdefiniowanej Sciezki
procesu,

c) system umozliwia zaniechanie na dowolnym (z mozliwych) etapie procesu
zgodnie ze $ciezky i kontynuowanie jej trybem ,ad hoc” oraz umozliwia
powrdt na $ciezke,

d) dzielenie Sciezek na podzadania i delegowanie ich do realizacji do réznych
uzytkownikéw i komadrek organizacyjnych,

e) realizacje Sciezek alternatywnych,

f) okreslanie czasu zakoriczenia procesu (nadawanie terminéwy),

g) realizacje polecef przekazanych wewnatrz aplikacji z mozliwoscig ich
$ledzenia i kontroli wykonania,

h) automatyczne lub reczne przesytanie korespondencji oraz spraw miedzy
etapami,

i) wycofywanie korespondencji oraz spraw do poprzednich uzytkownikow,

j) redefinicje wdrozonych proceséw, mozliwos¢ zapisu Sciezek proceséw do
centralnej bazy lub plikdw lokalnych, z zachowaniem historii (procesy juz
rozpoczete),

k) przydzielanie praw dostepu do poszczegdlnych etapdéw procesu na
poziomie: uzytkownika, grupy, roli, wzglednej hierarchii podlegtosci,

[) definiowanie szablondw typowych sciezek: domysinej $ciezki, formularze,
wzorcowe zatgczniki.

SE.2.11 Aplikacja posiada modeler sciezek procedowania korespondencji oraz spraw.

Modeler umozliwia:

a) definiowanie nowych oraz edytowanie istniejgcych sciezek procedowania
sprawy,

b) prezentacje S$ciezek w formie grafu, na ktérym wezlty reprezentujg
wykonywane czynnosci (aktywnosci procesu) a strzatki proces
przekazywania spraw/dokumentéw pomiedzy stanowiskami/stanami
procesu, realizujgcymi poszczegdlne czynnosci,

c) opisywanie oraz wizualizacje poszczegdlnych weztéw, co najmniej przez:

- nazwe wezta (widoczng z poziomu Sciezki - widoczna obok wezta),

- przypisang komadrke (widoczna z poziomu $ciezki - widoczna obok
wezta),

- stanowisko (widoczne po rozwinieciu opisu),

- data otrzymania/data wystania przesytki/dokumentu na wezle(widoczna
po rozwinieciu opisu).
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SE.2.12

Aplikacja musi posiada¢ wbudowany dedykowany stownik JRWA. System musi
umozliwia¢ edycje JRWA z poziomu panelu administratora. JRWA ma posiadac
mozliwo$é edycji, rozbudowy o kolejne stopnie, ich opis oraz okreslenie kategorii
archiwalnej.

SE.2.13

Administrator ma mozliwosé definiowania zarzadzania stownikéw systemowych
oraz ustawiania poszczegdlnych wpisdw w stownikach, co najmniej na "aktywny",
"nieaktywny".

SE.2.14

Administrator ma mozliwos¢ okreslenia formatu znaku sprawy w zakresie
dozwolonym przez obowigzujacg Instrukcje Kancelaryjna.

SE.2.15

Administrator ma mozliwos¢ zdefiniowania dowolnych rejestréw dokumentéw.

SE.2.16

Aplikacja umozliwia administratorowi mozliwos¢ dowolnej edycji zawartosci
wzoréw potwierdzen.

SE.2.17

Uprawnienia administracyjne w aplikacji majg by¢ hierarchiczne, tzn. musi by¢
mozliwo$¢ powotania przez administratora innych administratoréw i nadania im
czesci posiadanych przez siebie uprawnien we wskazanym zakresie i wskazanym
obszarze struktury organizacyjne;j.

SE.2.18

Aplikacja umozliwia administratorowi ustalanie regut ztozonosci hasta dla
wszystkich uzytkownikéw oraz okreslania, po jakim czasie uzytkownik zostanie
automatycznie zmuszony do zmiany hasta.

SE.2.19

Aplikacja umozliwia przypisanie uprawnien do rejestracji przesytek wptywajacych
dowolnemu uzytkownikowi.

SE.3

Przesytki wptywajace

SE.3.1

Aplikacja umozliwia przyjmowanie przesytek wptywajgcych:

a) przychodzacych pocztg elektroniczng na dowolny adres e-mail urzedu,
komérki organizacyjnej, badz pracownika,

b) ztozonych w postaci plikéw elektronicznych na elektronicznych nosnikach
danych. (aplikacja umozliwia wystawienie poswiadczenia przedtozenia w
wersji elektronicznej lub w wersji papierowej do wydruku.

c) z Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) udostepnianej przez ePUAP.

SE.3.2

Aplikacja umotzliwia rejestracje papierowej korespondencji przychodzacej
i przetwarzanie do postaci wtdrnych dokumentéw elektronicznych (odwzorowan
cyfrowych). Rejestracja tych przesytek polega na odwzorowaniu cyfrowym
przesytki, dotgczeniu go do zarejestrowanej korespondencji oraz ma mozliwos¢
dotaczania odpowiednich metadanych brakujgcych w systemie.

SE.3.3

Aplikacja umozliwia ewidencjonowanie fizycznej lokalizacji dokumentéw w postaci
papierowe] (dokumentacji, wniosku, przesytki, sprawy, itp.) i przegladanie tego
wykazu przez uprawnionych do tego pracownikow.
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SE.3.4 Aplikacja umozliwia definiowanie ze stownikowanych klasyfikatoréw (cech
informacji) dla wszystkich obszaréw informacji (dokumenty, pisma, sprawy, teczki,
klient urzedu) oraz wyszukiwanie po klasyfikatorach.

SE.3.5 Modut do skanowania dokumentéw musi umozliwia¢ minimum:

a) skanowanie czarno-biate lub w kolorze oraz redukcje koloréw do odcieni
szarosci i czarno-biatego,

b) skanowanie we wszystkich rozdzielczosciach udostepnianych przez
wykorzystywany sprzet (skanery),

c) dowolne sortowanie dokumentow,

d) usuwanie dowolnej strony w zeskanowanym wielostronicowym
dokumencie,

e) dodawanie nowych stron skanu dokumentu pomiedzy istniejgce strony
skanu,

f) mozliwos¢ dotaczania plikéw (z dysku) do listy wczesniej zeskanowanych
stron dokumentu,

g) sortowanie reczne dokumentdéw (za pomocg metody przeciaggnij i upusc),

h) sortowanie automatyczne - rosngco i malejgco,

i) obracanie skanéw w lewo, w prawo i o 180 stopni oraz obracanie obrazu o
dowolng liczbe stopni,

j)  mozliwosé zaznaczenia do zapisania fragmentu skanowane strony

k) skanowania dwustronnego (dla skaneréw posiadajgcg taka opcje),

[) pomijanie w pliku wyjsciowym puste] strony (dla skanerdw posiadajacg taka
funkcjonalnosé).

SE3.6 Aplikacja umozliwia przypisywanie sprawom, pismom oraz dokumentom stéw
kluczowych oraz szybkie przeszukiwanie wedtug stow kluczowych.

SE3.7 Aplikacja umozliwia sporzadzenie potwierdzenia zawierajgcego unikalny
identyfikator przesytki prezentowany w postaci znakowej i kodu kreskowego (w
formie nadruku lub naklejki).

Identyfikator przesytki moze by¢ umieszczany réwniez na dowolnym dokumencie
zwigzanym z niniejszg przesytkg lub sprawg; -wygenerowanie daty wptywu na
potwierdzeniu; -wygenerowanie liczby zatgcznikbw na potwierdzeniu; -
wygenerowanie danych podmiotu/osoby sktadajgcej pismo na potwierdzeniu.

SE.3.8 Aplikacja posiada tryb szybkiej rejestracji przychodzacych pism. Przez szybka
rejestracje nalezy rozumiec rejestracje ograniczong tylko do nadania kolejnego
identyfikatora dokumentu, numeru wptywu, okreslenia daty, a takze
wygenerowanie potwierdzenia zawierajacej informacje o ztozonym dokumencie.

SE.3.9 W dowolnym momencie aplikacja umozliwia dokonczenie petnej rejestracji
korespondencji zarejestrowanej w trybie szybkiej rejestracji.

SE.3.10 Aplikacja umozliwia okreslenie rodzaju pisma za pomocg pola stownikowego.
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SE.3.11 Zarejestrowane pisma przychodzagce majg tworzy¢ automatycznie dziennik
korespondencji przychodzacej.

Aplikacja umozliwia tworzenie dodatkowych dziennikdéw/rejestréow dla wydziatéw,
komdrek organizacyjnych.

SE.3.12 Aplikacja umozliwia umieszczenie dodatkowych metadanych tj. innymch niz
wymaganych w Instrukcji Kancelaryjnej® dla korespondencji przychodzacych np.:

a) dane odpowiedzialnego za tres¢ wraz z danymi adresowymi (z uzyciem
stownikéw TERYT),

b) nadawca wraz z danymi adresowymi (z uzyciem stownikéw TERYT),

¢) jezyk dokumentu, tj. stownik kodéw jezykow.

SE.3.13 Aplikacja posiada mechanizm umozliwiajgcy sprawdzenie podczas rejestracji czy
przychodzaca korespondencja nie zostata juz wprowadzona do EOD np. w postaci
innego dokumentu - sprawdzenie np. po nr pisma nadawcy.

SE.3.14 Wszyscy nadawcy, adresaci pism, strony sprawy, z ktdrymi jest prowadzona
korespondencja majg stanowi¢ stownik interesantéw/kontrahentéw, o ktérym
mowa w czesci SE.14 Wbudowane stowniki.

SE.3.15 Aplikacja umozliwia:

a) rozszerzenie o inne metadane przesytek przychodzacych w EOD z
wykorzystaniem elementéw takich jak:

-pola tekstowe,

-liczbowe, daty,

-listy wartosci (pola wyboru),
-pola wyboru opcji.

b) dowolne definiowanie metadanych do: przesytek, dokumentéw, rejestrow,
akt spraw, spisu spraw umozliwiajgcych wyszukiwanie i zarzadzanie ww.
dokumentacja,

c) autouzupetnianie wartosci dla metadanych.

SE.3.16 Aplikacja posiada, co najmniej oddzielny rejestr kancelaryjny dla faktur, a takze ma
mozliwos¢ zbudowania takich rejestrow dla innych dokumentéw niepodlegajacych
rejestracji.

SE.3.17 Aplikacja umozliwia automatyczng rejestracje pism wptywajgcych w postaci
elektronicznej z ESP Urzedu, wraz zatgcznikami i Urzedowym Poswiadczeniem
Odbioru (UPO). W tym przypadku istniejgce dane niezbedne do rejestracji sg
automatycznie dodawane do rejestru korespondencji, a metadane istniejgce w
przesytce sg automatycznie dodawane pobierane z dokumentu.

2
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
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SE.3.18 Aplikacja umoizliwia rejestracje przesytek przekazanych na informatycznym
nosniku danych. Rejestracji podlega dokument elektroniczny. Aplikacja umozliwia
dodanie zatgcznikéw lub informacji o nie dotgczonych zatgcznikach (np. duzych
dokumentach, innych nie mozliwych do dotfgczenia) i Urzedowym Poswiadczeniem
Odbioru (UPO). System umozliwia dowolnie uzupetniane innych zatgcznikdw przez
uprawnionego uzytkownika

SE.3.19 Wprowadzanie danych do sprawy, skanowanie zatacznikdw, zarejestrowanie
dokumentdéw, jako sprawy i zakoniczenie sprawy jest obstuzone przy uzyciu
procesu workflow.

SE.3.20 Aplikacja umozliwia wprowadzenie wszystkich niezbednych do zatatwienia sprawy
danych.

SE.3.21 Aplikacja umozliwia przyporzagdkowywanie przesytkom wptywajgcym minimum
zakresu metadanych zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna®.

SE.3.22 Aplikacja automatycznie nadaje przesytce wptywajacej identyfikator unikalny w
zbiorze przesytek wptywajacych (tzw. nr z rejestru).

SE.3.23 Aplikacja umozliwia uzupetnianie brakujgcych metadanych (nie wprowadzone
podczas rejestracji) mogg by¢ uzupetniane w dowolnym momencie.
System sygnalizuje brak obowigzkowych metadanych.

SE.3.24 Aplikacja umozliwia odnotowanie informacji w metadanych opisujgcych przesytke
(w odniesieniu do kazdej przesytki z osobna), o nie dofgczeniu petnego
odwzorowania cyfrowego i/lub plikéw przekazanych na nosniku informatycznym.
Adnotacja musi zawieraé¢ wskazanie konkretnego nosnika (informatycznego i/lub
papierowego), oraz miejsca jego przechowania (np. rejestr nosnikéw
informatycznych).

SE.3.25 Aplikacja umozliwia wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nosnikach danych, ktérych nie wtgczono do systemu EZD, zawierajacej w
szczegblnosci wskazanie no$nikdw, na ktérych sie one aktualnie znajdujg i
wskazanie ich lokalizacji (tj. identyfikator nosnika w skfadzie nosnikéw
informatycznych, lokalizacja nosnika).

SE.3.26 Aplikacja umozliwia uzytkownikom w kancelarii przekazywanie przesytek
wpisanych do rejestru przesytek wptywajgcych do komérek organizacyjnych i/lub
0s6b. Przekazywanie moze sie obywaé recznie ("ad hoc”), lub automatycznie
(zgodnie ze zdefiniowanym procesem), wg konfiguracji aplikacji i/lub wyboru
uprawnionego uzytkownika.

3
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
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SE.3.27 Aplikacja dodaje automatycznie metadane do Dokumentéw Elektronicznych
zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

SE.4 Przesytki wychodzace

SE.4.1 Aplikacja wspomaga obstuge przesytek wychodzgcych poprzez automatyczne
prowadzenie rejestru pism wychodzacych.

SE.4.2 Na rejestr przesytek wychodzacych sktadajg sie przesytki wysytane przez
referentéw z poziomu spraw jak i te wysytanie z pominieciem rejestrowania ich w
aktach sprawy (np. zaproszenia).

SE.4.3 Rejestr przesytek wychodzgcych umozliwia wygenerowania pocztowej ksigzki
nadawczej dla okreslonych dat, typéw przesytek (zgodnie z wybranymi przez
uzytkownika kryteriami), a takze drukowanie kopert, pocztowych potwierdzen
odbioru (tzw. zwrotek), naklejek adresowych.

SE.4.4 Aplikacja umozliwia tgczenie wielu pism do jednej koperty, co skutkuje jednym
wpisem do pocztowej ksigzki nadawczej dla tych kilku pism. Funkcjonalnosé
taczenie kopert musi by¢ dostepna zaréwno dla referentéw (w zakresie wtasnych
pism) jak i pracownikow kancelarii wysytkowej.

SE.4.5 Wzér pocztowej ksigzki nadawczej zgodny jest z regulacjami Poczty Polskiej.
System umozliwia dostosowanie ksigzki do indywidualnej umowy z operatorem
pocztowym.

SE.4.6 Okreélanie adresata przesytki kazdorazowo nastgpuje na podstawie
wbudowanego w system stownika interesantéw/kontrahentéw, o ktérym mowa w
czesci SE.14 Wbudowane sfowniki.

SE.4.7 Aplikacja umozliwia obstuge przesytek wychodzgcych obstugiwanych przez
goncow poprzez:
a) przydzielanie przesytek goncom z uwzglednieniem rejonizacji przesytek
przeznaczonych do doreczenia w danym dniu,
b) umozliwia¢ generowania wydrukdw ksigzki doreczen,
c¢) wprowadzenie informacji o doreczeniu przesytek dostarczonych przez
goncoéw w dniu nastepnym,
d) jednoczesng obstuge wielu goricow.

SE.4.8 W celu rejestracji wielu przesytek wychodzacych, aplikacja umozliwia
rejestrowanie przesytek danego rodzaju paczkami kopert (o dowolnej ich liczbie)
przez kilku uzytkownikéw jednoczesnie. Numeracja w rejestrze wynika wtenczas z
zarezerwowane] paczki co pozwala na zachowanie ufozenia pism w rejestrze
zgodnie z ich utozeniem fizycznym.

SE.4.9 EOD umozliwia szybkie wyszukanie przesytek wychodzacych przeznaczonych do
wysyitki i oznaczenie ich jako ,, wychodzgce” w danym dniu.
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SE.4.10 Rejestracja przesytek wychodzacych ma uwzgledniaé opcjonalne okreslania
kosztow wysytki poprzez wykorzystanie stownika przesytek opisanego w czesci
SE.14 Whbudowane stowniki. Wykorzystanie tej funkcjonalnosci musi zaleze¢ od
ustawien administratora, a jej niewykorzystywanie nie moze mie¢ wptywu na
pozostate funkcjonalnosci.

SE.4.11 Aplikacja umozliwia rejestracje zwrotéw przesytek oraz pocztowych potwierdzen
odbioru (tzw. zwrotek) z poziomu rejestru przesytek wychodzacych (bezposrednio
przy przesytce wychodzacej). Rejestracja zwrotu lub zwrotki ma skutkowac
automatycznym pojawieniem sie zarejestrowanego zwrotu/zwrotki w teczce
sprawy przy wiasciwym dokumencie.

SE.4.12 Aplikacja umozliwia :

a) doreczanie przesytek wychodzacych na adres elektroniczny klienta (na
platformie ePUAP, w tym na PeU),

b) obstuge i przechowanie w EZD poswiadczenia doreczenia , zgodnie z
przepisami prawa tj., rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 14
wrzednia 2011r. w sprawie sporzadzania pism w postaci dokumentéw
elektronicznych,  doreczania dokumentéw  elektronicznych  oraz
udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych.
(Dz.U.z 2011, Nr206, poz.1216).

SE.4.13 Aplikacja umozliwia przyporzagdkowywanie przesytkom wychodzacym petnego
zakresu metadanych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng. Aplikacja umozliwia
przyporzadkowanie dodatkowym metadanych nie ujetych w Instrukgcji
Kancelaryjnej".

SE.4.14 Aplikacja umozliwia uzytkownikom w kancelarii potwierdzenie wysytki przesytek,
wskazanie daty wysytania, sposobu wystania oraz uzupetnienie metadanych
opisujgcych przesytke.

SE.4.15 Aplikacja musi umozliwi¢ wysytke dokumentow elektronicznych w trybie jeden
Nadawca do jednego Klienta, jeden Nadawca do wielu Klientow. W systemie musi
istnie¢ mozliwos$¢ przygotowania i zapisania listy wysytkowe] globalnej (dostepnej
z poziomu EOD) i listy wysytkowej lokalnego uzytkownika (dostepnej z poziomu
konta uzytkownika).

4
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
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SE.4.16 Aplikacja umozliwia:
a) Zapisanie w rejestrze Klientéw informacji o adresie poczty elektronicznej

i/lub adresie skrytki Klienta na ePUAP, adresie ESP w przypadku jednostek
administracji publicznej,

b) w konfiguracji danych o Kliencie musi istnie¢ mozliwo$¢ powigzania
odpowiednich dokumentéw przechowywanych w rejestrze oswiadczen o:
wyrazeniu, cofnieciu, zmianie zgody/zadania na obstuge przesytek/pism
drogg elektroniczng, (np. dokumentu elektronicznego od Klienta, skanu
oswiadczenia). Rejestr oswiadczen musi mie¢ mozliwo$¢ wpisania informacji
o rodzaju upowaznienia i terminu jego waznosci,

c) Wybér adresu Klienta, ktory wyrazit zgode/zgdanie na obstuge
przesytek/pism droga elektroniczng, oznacza, ze automatycznie zostanie
okreslony sposdb wysyitki przesytki wskazany przez Klienta.

W przypadku, gdy nie ma mozliwosci wysytki przesytki/pisma drogg
elektroniczng, przesytka/pismo zostaje wysytane w formie tradycyjnej
(papierowej).

SE.4.17 EOD do tworzenia pism wychodzacych oraz wewnetrznych wykorzystuje Wzory
Dokumentéw Elektronicznych gromadzone w lokalnym i w centralnym
repozytorium wzoréw Dokumentéw Elektronicznych CRWD.

SE.5 Dekretacja i przekazywanie przesytek

SE5.1 Aplikacja umozliwia wielopoziomowg dekretacje w pionie i w poziomie (wzgledem
struktury organizacyjnej) w zaleznosci od nadanych uprawnien.

SE.5.2 Podczas dekretacji mozliwe jest przekazywanie pisma dowolnej liczbie
pracownikéw i/lub komérek organizacyjnych zgodnie ze strukturg organizacyjng i
wynikajgcych z przydzielonych uprawnien.

SE.5.3 Aplikacja umozliwia przemieszczanie dokumentu pomiedzy uzytkownikami EOD w
ustalonej dla danej kategorii spraw kolejnosci (zgodnie ze zdefiniowang uprzednio
Sciezka).

SE.5.4 Aplikacja umozliwia przemieszczanie dokumentéw ,ad hoc” tj. poprzez
definiowanie na biezgco kolejnego stanowiska zajmujgcego sie sprawa, bez
koniecznosci wykorzystywania uprzednio zdefiniowanej Sciezki.

SE.5.5 Aplikacja umozliwia kierowanie sprawy do osoby z wykorzystaniem kryterium
najmniejszego obcigzenia stanowiska (najmniejsza liczba procedowanych przez
niego w danym momencie spraw) w danej grupie stanowisk (komodrce
organizacyjnej) i sygnalizuje dekretujgcemu nie podjecie czynnosci w zakresie
obstugi przesytek w okreslonym terminie.
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SE.5.6 Aplikacja umotzliwia stworzenie przez kazdego uzytkownika posiadajgcego
uprawnienia do dekretacji, wtasnego podrecznego stownika polecen dekretacji
opisujgcych polecenia do wykonania dla osoby, na ktdrg nastepuje dekretacja
korespondencji oraz do wykorzystania przy notatkach stuzbowych do sprawy.

SE.5.7 Aplikacja umozliwia masowg dekretacje, tj. dekretacje co najmniej dwdch pism
jednoczesnie z zaznaczeniem komorki(ek)/osoby(oséb) wiodacej(ych) i do
wiadomosci.

SE5.8 Aplikacja umozliwia dekretacje i przesytanie przesytki jednoczesnie do wielu
komérek organizacyjnych wykorzystujgc do tego celu stowniki EOD: struktury
organizacyjnej, uzytkownikéw oraz stanowisk.

SE.5.9 Aplikacja umozliwia uprawnionym uzytkownikom wykonywanie dekretacji. W
szczegoblnosci proces dekretacji umozliwia dekretujgcemu wskazanie:

a) osoby i/lub komdrki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy,

b) terminu zatatwienia sprawy i/lub pisma,

c) sposobu zatatwienia sprawy i/lub pisma,
oraz opatrzenie dekretacji odpowiednim podpisem elektronicznymi lub utworzy¢
odpowiednie adnotacje dekretacyjne.

SE.5.10 Aplikacja umozliwia wielokrotng dekretacje wykonywang przez uprawnionych
uzytkownikéw, z tym zastrzezeniem, ze nie moze ona powodowad utraty tresci
poprzednich dekretacji oraz musi umozliwiaé wydtuzenie terminu zatatwienia
sprawy wskazanego w pierwotnej dekretacji.

SE.5.11 Aplikacja umozliwia korekte dekretacji i/lub wydtuzenie terminu tylko i wytacznie
autorom dekretacji lub ich przetozonym.

SE.5.12 Aplikacja umozliwia uzytkownikom zwrdécenie zadekretowanej przesytki do
uzytkownika bedacego autorem dekretacji, takze w przypadku dekretac;ji
wielostopniowych.

SE.5.13 Aplikacja umozliwia uzytkownikom dekretujgcym wskazanie jednej lub kilku
komérek lub oséb merytorycznych (wiodgcych, odpowiedzialnych za prowadzenie
i zakonczenie sprawy), wg wyboru uzytkownika dekretujgcego.

SE.5.14 Aplikacja posiada podglad pisma przewodniego lub zatgcznikédw co najmniej
bedgcego w formacie PDF, DOC, TXT.

SE.5.15 Aplikacja umozliwia przesianie dokumentu do uzytkownika wybranego co
najmniej:

a) ze struktury organizacyjnej,

b) ze zdefiniowanej indywidualnej list personalnej,

c) zlisty najczesciej uzywanych - definiowanej przez uzytkownika,
d) wyszukanego w wyszukiwarce.
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SE.5.16 System umozliwia dotaczenie do korespondencji zatgcznika utworzonego w
procesie dekretacji - tzw. plik dekretacji zawierajacy informacje dekretacyjne
(polecenie, data dekretacji, uwagi itp.).

SE.6 Praca ze sprawami i dokumentami

SE6.1 Aplikacja umozliwia pozostawienie dokumentacji nietworzgcej akt sprawy bez
rozpatrzenia, co wigze sie z brakiem koniecznosci zaktadania sprawy. Aplikacja
musi umozliwi¢ przypisanie dokumentéw nie tworzgcych akt sprawy do klasy z
wykazu akt.

SE.6.2 Aplikacja umozliwia wszczecie sprawy z urzedu tzn. zainicjowanie sprawy przez
referenta na stanowisku pracy.

SE.6.3 Aplikacja umozliwia skonfigurowanie wybranych spraw tak, aby automatycznie
byty zamykane (ustalony status jako zatatwione) po okreslonym terminie (np.
ustawowym okresie odwotfania).

SE.6.4 Aplikacja posiada mozliwos¢ przydzielania przez uzytkownikéw stéw kluczowych
sprawom i dokumentom oraz daje mozliwos¢ filtrowania z ich uzyciem.

SE.6.5 Aplikacja automatycznie nadaje znak sprawy zgodnie z ustalonym wzorem, dla
danego typu sprawy.

SE.6.6 Aplikacja gromadzi petng dokumentacje dotyczacg sprawy w postaci
elektronicznej teczki sprawy, ktora zawiera catos¢ akt postepowania witgcznie z
wersjami roboczymi dokumentéw. System nie powinien ogranicza¢ liczby
Interesantéw, dokumentdw, przesytek, ktére mogg byé zarejestrowane w teczce
sprawy.

SE.6.7 Aplikacja umozliwia wersjonowanie dokumentéw w przypadku tworzenia
kolejnych wersji istniejgcych dokumentdw oraz przywracanie starszych wersji
dokumentow.

SE.6.8 Aplikacja posiada wbudowany edytor tekstowy notatek z wykorzystaniem
wytgcznie przegladarki internetowej bez koniecznosci zatgczania dokumentéw
tworzonych w zewnetrznych aplikacjach. Edytor tresci pozwala na sprawdzenie
poprawnosci pisowni polskiej oraz na proste formatowanie tekstu w tym co
najmniej: (boldowanie, kursywa, podkreslenie, zmiana rozmiaru czcionki,
punktory, justowanie, wysrodkowanie, wyrownanie do lewej, wyréwnanie do
prawej).

SE.6.9 Aplikacja umozliwia dotgczanie zatgcznikéw do pism w postaci plikéw w dowolnym
formacie.

SE.6.10 Aplikacja umozliwia, zgodnie z uprawnieniami, modyfikacje danych w metadanych
dokumentu na dowolnym etapie rozpatrywania. W takim wypadku, wymagane
jest zachowywanie petnej historii wszystkich wprowadzonych zmian w metryce z
mozliwoscig ich podejrzenia.
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SE.6.11 Aplikacja umozliwia prezentacje historii sprawy w postaci graficznej z oznaczeniem
,miejsca” (kroku w procesie), w ktdrym znajduje sie sprawa.

SE.6.12 Kazda sprawa moze zosta¢ przez uzytkownika (z odpowiednimi uprawnieniami do
wstrzymania) komorki merytorycznej na dowolnym etapie wstrzymana badz
zawieszona oraz w kazdym momencie kontynuowana. W takim wypadku, aplikacja
wymusza okreslenie powodu dokonania takiej operacji w systemie.

SE.6.13 Podczas wstrzymywania/zawieszania sprawy oraz jej podjecia/kontynuacii
aplikacja umozliwia okreslenie daty z ktérg ten stan funkcjonuje. Aplikacja musi
uwzglednia¢ czas wstrzyman/zawieszern i odpowiednio przedtuza¢ termin
przeznaczony na rozpatrzenie sprawy.

SE.6.14 Aplikacja umozliwia opisanie dokumentéw wytwarzanych przez uzytkownikdw,
nastepujgcymi danymi z uzyciem stownikéw:

a) jezyk dokumentu, tj. stownik kodéw jezykow,

b) dane adresowymi adresata (z uzyciem stownikéw TERYT).

SE.6.15 Aplikacja umozliwia dodawanie dowolnej liczby notatek stuzbowych do sprawy
przez wszystkich uzytkownikéw majacych do tego prawo.

SE.6.16 EOD bedzie umozliwiat wymiane informacji z BIP poprzez:

a) wystawiony interfejs do BIP w formie ustugi sieciowej, za pomoca ktérej
bedzie mozna z poziomu BIP lub innego serwisu odpyta¢ o stan sprawy,

b) EOD poprzez interfejs sieciowy bedzie wysytat do BIP liczbe spraw
wszczetych, liczbe spraw w toku, liczbe spraw zakonczonych. Strukture
wymienianych danych Wykonawca uzgodni z Partnerami,

¢) Informacja o liczbe spraw wszczetych, liczbe spraw w toku, liczbe spraw
zakonczonych muszg by¢ rdéwniez dostepne z poziomu interfejsu
uzytkownika aplikacji EOD,

d) wystawiony interfejs dla BIP w formie ustugi sieciowe], za pomocga ktérego z
poziomu BIP lub EOD bedzie mozna publikowa¢ dokumenty udostepnione z
EOD/SD do publikacji lub dokumenty udostepnione w danym rejestrze
EOD/SD. Strukture wymienianych danych Wykonawca uzgodni z
Partnerami.

SE.6.17 Aplikacja umozliwia uprawnionym uzytkownikom akceptacje (wstepnga) projektéw
pism i dokumentéw, w tym réwniez akceptacje wielostopniowa. Akceptacja moze
by¢ wykonywana na sciezce sprawy lub ad-hoc.

SE.6.18 Aplikacja umozliwia wielokrotne podpisywanie podpisem elektronicznym
dokumentdw elektronicznych.

SE.6.19 Aplikacja umozliwia wydruk i eksport wyswietlanej zawartosci do pliku np. PDF
i/lub txt (dotyczy zestawien spraw i przesytek).

SE.6.20 Aplikacja umozliwia rejestracje dokumentacji tworzacej akta spraw,
przyporzadkowanie jej do sprawy i oznaczenie znakiem sprawy.
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SE.6.21 Aplikacja umozliwia uzytkownikom tworzenie spraw i oznaczanie ich znakiem
sprawy zgodnym z formatem ustalonym w obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjnej
w petnym zakresie mozliwosci oznaczen.

SE.6.22 Aplikacja umozliwia przyporzadkowywanie sprawom petnego zakresu metadanych
zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna®.

SE.6.23 Aplikacja umozliwia kontynuowanie spraw zatozonych w roku poprzednim, bez
zmiany ich dotychczasowych znakdw.

SE.6.24 Aplikacja umozliwia uprawnionemu uzytkownikowi zatozenie nowej sprawy
bedacej kontynuacjg innej sprawy. W takiej sytuacji aplikacja wigze ze sobg obie
sprawy odpowiednig relacjg tak, aby w kazdej ze spraw znajdowata sie informacja
co najmniej o powigzaniu oraz wskazanie znaku sprawy powigzanej.

SE.6.25 Aplikacja umozliwia wprowadzanie do spraw wszelkich dokumentéw, projektow
pism, notatek i adnotacji, zgodnie z uprawnieniami uzytkownika.

SE.6.26 Aplikacja umozliwia uprawnionym uzytkownikom komérek merytorycznych
udostepnianie akt spraw innym uzytkownikom (réwniez innych komodrek
organizacyjnych niz merytoryczna) oraz okreslenie zakresu udostepnienia, w
szczegoblnosci:
a) wskazanie dokumentacji stanowigcej akta sprawy,
b) wskazanie zakresu dostepu (odczyt, dodawanie dokumentéw do sprawy,
edycja dokumentdéw, umieszczanie notatek stuzbowych).

SE.6.27 Aplikacja umozliwia uzytkownikom (rowniez komadrek organizacyjnych innych niz
merytoryczna), ktérym udostepniono akta sprawy, na odczyt, dodawanie
dokumentéw do akt sprawy, edycje dokumentéw, umieszczanie uwag,
odpowiednio do zakresu udostepnienia.

SE.6.28 Aplikacja umozliwia wielu uzytkownikom (réwniez z réznych komodrek
organizacyjnych) prace nad jedng sprawg, bez koniecznosci tworzenia wielu
egzemplarzy dokumentacji.

SE.6.29 Aplikacja umozliwia uprawnionym uzytkownikom akceptacje dokumentéw, w
szczegblnosci poprzez podpisywanie dokumentu elektronicznego odpowiednim
podpisem elektronicznym (akceptacja ostateczna).

SE.6.30 Aplikacja umozliwia uzytkownikom akceptujgcym projekty pism i dokumentéw
nanoszenie do ww. projektow uwag oraz adnotacji. EOD przechowuje wszystkie
wersje akceptowanych pism w aktach sprawy.

SE.6.31 Aplikacja umozliwia uprawnionym uzytkownikom uzupetnienie i/lub edycje
metadanych opisujgcych przesytki wptywajagce oraz tworzenie odwzorowan
cyfrowych i dotgczanie plikéw do metadanych w trakcie zatatwiania sprawy.

5
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
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SE.6.32 Aplikacja umozliwia uzytkownikowi prowadzgcemu sprawe wskazanie daty
wysytania i uzupetnienie metadanych opisujgcych przesytke w dowolnym
momencie procedowania sprawy.

SE.6.33 Aplikacja umozliwia przyporzagdkowywanie elementom akt sprawy nie bedacych
przesytkami, zestawu petnego zestawu metadanych zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjna®.

SE.6.34 Aplikacja domyslnie prezentuje uzytkownikom ostatnig wersje sporzadzonego
pisma/dokumentu i wraz z opisujgcymi je metadanymi, prezentacja ich
wczesniejszych wersji odbywa sie na zgdanie uzytkownika.

SE.7 Edytory dokumentéw elektronicznych, wzory, szablony

SE.7.1 Aplikacja umozliwia:

a) wprowadzenie wzoréw i szablondw dokumentdéw do zasobu o strukturze
katalogowej. Struktura musi by¢ spdjna ze strukturg organizacyjng, przez co
bedzie umozliwia¢ zapisywanie réznych wzoréw i szablonéw na potrzeby
réznych komarek organizacyjnych,

b) generowanie wzordéw i szablonéw dokumentdéw, co najmniej dla przesytek
w postaci elektronicznej korespondencji,

c) wersjonowanie wzorow i szablonow dokumentéw z okresleniem dat
waznosci wersji,

d) zamieszczanie wzoréw, szablonéw i wydrukdéw (typu rtf, doc, docx, xls, xlsx,
PDF, itp.) innych dokumentdw, przystosowanych do wypetnienia w innych
aplikacjach biurowych,

e) musi istnie¢ podziat na komérki organizacyjne, wydziaty — zgodnie ze
strukturg danej JST).

6
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
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SE.7.2 Edytor Dokumentéw Elektronicznych:

a) umozliwia zaprojektowanie, wykonanie i zapisanie formularza
elektronicznego w formacie xFORMS’ (na ktdry sktada sie: XML-wyréznik,
XSD-schema, XSL-wizualizacja). Na jego podstawie wykonania/zapisania
wzoru Dokumentu Elektronicznego®, oraz przygotowanie DE na bazie
formularza elektronicznego (uzupetnianie danymi). Aplikacja umozliwia
wygenerowanie elektronicznego wzoru dokumentu. Wygenerowany wzor
dokumentu musi spetnia¢ wymogi rejestracji w CRWD.

b) posiada uprawnienia do tworzenia, modyfikacji, zapisu formularzy
elektronicznych przez upowaznionych uzytkownikéw,

c) posiada uprawnienia do przygotowania DE na bazie formularza
elektronicznego (uzupetnianie danymi) dla pozostatych uzytkownicy EOD.

Zamawiajgcy dopuszcza zrealizowanie powyzszej funkcjonalnosci w postaci
dwdch modutéw:

- dla administratoréw tworzgcego wzory formularzy,

- dla uzytkownikéw edytujgcych (wypetniajacych) gotowe formularze.

SE.7.3 Edytor Dokumentéw Elektronicznych dostarczony/wytworzony przez Wykonawce:
a) nie bedzie posiadat ograniczen stanowiskowych — nie bedzie ograniczen co

do liczby uzytkownikéw korzystajgcych z tego oprogramowania (zaréwno
dla uzytkownikéow tworzacych DE jak i tych uzupetniajgcych formularz
elektroniczny bazujgcy na DE),

b) bedzie posiadat licencje na czas nieograniczony.

7 XFORMS 1.1 rekomendacja W3C z 20 pazdziernika 2009r.

8 Wz6r pisma w formie Dokumentu Elektronicznego w rozumieniu Art.19 b) ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2005r. Nr 64 z pdzn. zm.) oraz §18 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 24
wrzesnia 2011 roku w sprawie sporzgdzania pism w postaci dokumentéw elektronicznych, doreczania dokumentéw elektronicznych oraz
udostepniania formularzy, wzordw i kopii dokumentéw elektronicznych. (Dz.U. z 2011, Nr206, poz.1216).
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SE.7.4 Edytor Dokumentéw Elektronicznych (w zakresie tworzenia formularzy i wzoréwy):
a) Posiada graficzny interfejs uzytkownika pracujgcy w trybie WYSWIG
pozwalajgcy na wykorzystanie nastepujacych typow pdl przy tworzeniu
formularza i wzoru dokumentu elektronicznego co najmniej elementéw:
- lista rozwijalna (ang. list box),
- obszar tekstowy (ang. text area),
- obszar tekstowy wyposazony w edytor umozliwiajgcy formatowanie
- wpisywanych tresci,
- pole tekstowe (ang. text field),
- pole zaznaczenia (ang. checkbox),
- pole wyboru (ang. radio),
- link umozliwiajacy umieszczenie adresu URL,
- pole data (z mozliwoscig wykorzystania Kalendarza do wypetnienia
danych),
- zatgcznikow.
b) Umozliwia tworzenie formularzy elektronicznych metoda drag&drop,
c) Umotzliwia import/ eksport formularzy elektronicznych do/z pliku XML,
d) Umozliwia sortowanie elementdw edytora DE (co najmniej, wyrdwnanie do:
lewej, prawej, wysrodkowanie ),
e) Umozliwia walidacje formularzy elektronicznych.
SE.7.5 Edytor Dokumentéw Elektronicznych umozliwia wykorzystanie w formularzu
elektronicznym elementéw umozliwiajgcych:
a) walidacje wpisanych do DE danych (np. pesel, itp.),
b) zataczenie plikéw do DE,
¢) odnotowanie wniesionej optaty zwigzanej z DE,
d) podpisanie DE podpisem elektronicznym wskazanym w §20a ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotédw realizujgcych
zadania publiczne (Dz.U. z 2005r. Nr 64, poz. 565 z pdzn. zm.).
SE.7.6 Wytworzone formularze elektroniczne w aplikacji:
a) muszg by¢ kompatybilne z formularzami wytworzonymi za pomocg PeU lub
ePUAP (kompatybilnos¢ rozumiana jako mozliwos¢ wyswietlenia i
wypetnienia oraz wygenerowania DE z formularza elektronicznego w
formacie xForms 1.1 umieszczonego na PeU lub ePUAP),
b) muszg by¢ zdolne do publikacji na PeU oraz na ePUAP,
c¢) Partner ma prawo do umieszczenia formularzy na platformach administracji
publicznej stuzgcych do umieszczania dokumentéw elektronicznych (ePUAP
oraz PeU).
SE.7.7 EOD umotzliwia wyszukiwanie DE oraz zafgcznikéw do w/w DE w repozytorium
dokumentdw poprzez metadane opisujgce DE lub zatgczniki do DE oraz
wyszukiwanie poprzez dane stanowigce zakres uzytkowy DE.
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SE.7.8 Aplikacja musi umozliwi¢ tworzenie wzoréw Dokumentdw Elektronicznych na
podstawie formularzy elektronicznych.

SE.7.9 EOD umozliwia eksport do pliku ,*.pdf” wygenerowanego przez edytor
dokumentu elektronicznego (dotyczy sie to wzoréw dokumentéw elektronicznych
stworzonych za pomoca Generatora Formularzy).

SE.7.10 Szablony dokumentéw definiowane muszg by¢ co najmniej w nastepujgcych
formatach: RTF, OpenOffice, DOC, TXT, XML. Aplikacja winna posiadaé
wbudowany edytor WYSIWYG umozliwiajacy definiowanie i zapisywanie wzoréw
dokumentdw w oparciu o jezyk HTML.

SE.7.11 Aplikacja posiada wbudowany edytor szablonédw dokumentéw umozliwiajgcy
zaprojektowanie dowolnego szablonu dokumentu z uzyciem danych dostepnych w
EOD oraz metadanych dokumentu. Edytor szablonéw dokumentéw umozliwia
wykorzystywanie w szablonach zmiennych zwigzanych z danymi tekstowymi,
liczbowymi, stownikowymi, wprowadzonymi na etapie rejestracji formularza
dokumentu (wykorzystanie metadanych).

SE.7.12 Aplikacja umozliwia import szablonu stworzonego w formacie RTF. W szablonie
musi istnie¢ mozliwo$¢ automatycznego wstawiania wartosci/danych dostepnych
w systemie zwigzanych z generowanym dokumentem, o ktéorym mowa w punkcie
SE.7.13.

SE.7.13 Aplikacja umozliwia definiowanie wydrukéw za pomocg edytora z uzyciem danych
dostepnych w systemie oraz elementéw sktadowych metryk sprawy i metadanych
dokumentu.

SE.7.14 Aplikacja umozliwia dotaczenie dokumentu w postaci elektronicznej, jako
wypetnionego formularza elektronicznego przypisanego do danego typu sprawy.

SE.8 Nadzoér nad sprawami

SE8.1 Aplikacja umozliwia biezagce monitorowanie i informowanie uzytkownika o
zblizajagcych sie terminach. Aplikacja winna oznacza¢ w specjalny sposdb, co
najmniej sprawy przeterminowane oraz bliskie przeterminowaniu.

SE.8.2 Aplikacja umozliwia przetozonym petny wglad w sprawy prowadzone przez
podwtadnych.

SE.8.3 W aplikacji istnieje mozliwo$¢ przejmowania spraw podwtadnych i/lub ich
przekazywania innym pracownikom.

SE8.4 W aplikacji istnieje mozliwos¢ zmiany terminu zakonczenia sprawy przez
uprawnionych przetozonych.

SE.85 Aplikacja umozliwia przetozonym i/lub uprawnionym uzytkownikom kontrole
terminowosci zatatwiania spraw, zgodnie z uprawnieniami.
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SE.8.6 Aplikacja umozliwia uprawnionym uzytkownikom przeglad spisow spraw i
zawartosci teczek spraw komaorek organizacyjnych.

SE.8.7 Aplikacja umozliwia uprawnionym uzytkownikom przegladanie statystyk
dotyczacych obiegu dokumentdw i prowadzonych spraw we wtasnej komorce i
komérkach podlegtych.

SE8.8 Uprawnieni uzytkownicy majg prawo do przegladania statystyk dotyczacych
wszystkich spraw, dokumentdéw catego urzedu.

SE.9 Rejestry i spisy

SEQ.1 Aplikacja umozliwia definiowanie i prowadzenie rejestrow (wydziatowych,
urzedowych, innych) oraz wprowadzanie przesytek, spraw i dokumentéw do
zdefiniowanych wczesniej rejestrow. Aplikacja umozliwia generowanie raportow i
zestawien ze zdefiniowanych rejestréw. Z chwilg zdefiniowania tych rejestrow,
prowadzenie ich odbywa sie w sposdb automatyczny.

SE.9.2 Aplikacja umozliwia tworzenie rejestrow przesytek przychodzacych i
wychodzacych dla jednostki, oraz rejestry pomocnicze kazdej komorki
organizacyjnej.

SE.9.3 Funkcjonalnos¢ rejestréw EOD umozliwia:

a) tworzenie wykazow spraw/ przesytek/dokumentéw w uktadach
zawierajgcych dowolnie wybrane dane dotyczace
spraw/przesytek/dokumentéw  (w  tym  odpowiednie = metadane
spraw/przesytek/dokumentdéw),

b) zdefiniowanie dowolnej liczby kolumn w rejestrze, ktére wypetniane beda
automatycznie z danych dotyczgcych rejestrowanych spraw/przesytek oraz
takich, ktore bedg uzupetniane ,recznie” przez uzytkownika, a takze
kojarzenie rejestréw z okreslonymi typami spraw/przesytek (proceséw) i
dokumentdw.

SE.9.4 Aplikacja pozwala na automatyczne uzupetnianie danych w rejestrach(np. wpisy
dokonywane po zatwierdzeniu dokumentu lub zarejestrowaniu sprawy).

SE.9.5 Aplikacja umozliwia dodanie wpiséw do rejestru przez uzytkownika, posiadajgcego
odpowiednie uprawnienie.

SE9.6 Aplikacja posiada wbudowane mechanizmy umozliwiajgce przesytanie zawartosci
wskazanych rejestrow do publikacji w zewnetrznym systemie (np. BIP).
Funkcjonalnos$é musi pozwala¢ na ukrywanie dowolnych kolumn rejestru; ukryte
dane nie mogg by¢ widoczne dla klientéow w zewnetrznym systemie (np. dane
osobowe).

SE.10 Archiwizacja spraw i dokumentéow
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SE.10.1 Czynnosci zwigzane z obstugg archiwum powinny pozwalaé na petne
udokumentowanie przeprowadzonych czynnosci. Wszelkie generowane spisy
dokumentdw oraz zawarto$¢ paczki archiwalnej powinny by¢é zgodne 1z
obowigzujgcym formatem wymiany danych udostepnionym przez Naczelng
Dyrekcje Archiwdw Panstwowych.

SE.10.2 Aplikacja umozliwia tworzenie spisow zdawczo-odbiorczych, ktére stanowig
podstawe do przyjmowania i przekazywania akt, teczek oraz innej dokumentacji w
obrebie jednostki oraz wprowadzanie recznego spisu zdawczo-odbiorczego w
przypadku przekazania dokumentéw wraz ze spisem zdawczo-odbiorczym
sporzgdzonym w systemie tradycyjnym.

SE.10.3 Aplikacja umozliwia wprowadzenie spisu dokumentéw na nosnikach papierowych
uprzednio przekazanych i bedacych juz w Archiwum a nieewidencjonowanych w
bazie danych EOD.

SE.10.4 Po przyjeciu dokumentéw do Archiwum, aplikacja automatycznie wylicza rok
planowanego brakowania.

SE.10.5 Aplikacja umozliwia podglad i wydruk zarejestrowanych spiséw. W dowolnym
momencie uprawniony uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ podgladu oraz wydruku
szczegodtdw poszczegdlnych pozycji w archiwum.

SE.10.6 Aplikacja umozliwia prowadzenie kompletnej ewidencji przechowywanej
dokumentacji tak, aby istniata mozliwos¢:
a) przeszukiwania zgromadzonej dokumentacji, wedtug zadanych kryteriéw,
b) sortowania materiatéw archiwalnych wg typéw symboli dokumentacji,
c) ewidencjonowania akt, ktére nie zostaty zwrdécone do archiwum, ktore
zostaty uszkodzone w trakcie wypozyczenia lub akt, ktérych brakuje w
wydziale, do ktdrego uprzednio wypozyczono dane akta.

SE.10.7 Aplikacja winna umozliwia¢ wydruk karty udostepnienia akt, dla dokumentacji
przechowywanej w archiwum a nie ewidencjonowanej w aplikacji EOD.

SE.10.8 Aplikacja winna generowac identyfikatory kodéw kreskowych (w formie nadruku
lub naklejki) dla akt, teczek oraz innych dokumentéw przekazywanych do
archiwum. Funkcja ta ma utatwié wyszukiwanie w bazie danych teczek oraz akt.

SE.10.9 Aplikacja umozliwia przeprowadzenie procesu brakowania akt oraz sporzgdzenie
adnotacji o wykonaniu brakowania w odpowiedniej ewidencji. Proces ten bedzie
przeprowadzany przez uzytkownika z odpowiednimi uprawnieniami, ktéry musi
mieé¢ mozliwos¢ wyszukania akt, ktore bedg poddane procesowi brakowania.

SE.10.10 Aplikacja umozliwia tworzenia spiséw dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
na makulature lub zniszczenie, ktdrej okres przechowywania uptynat. Proces ten
bedzie przeprowadzany przez uzytkownika z odpowiednimi uprawnieniami, ktéry
po przygotowaniu spisu bedzie mdégt go wydrukowad.
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SE.10.11 Aplikacja umozliwia przygotowanie dokumentacji archiwalnej kategorii ,B” w
ramach komérki organizacyjnej do ekspertyzy w celu zatwierdzenia brakowania
lub w celu zmiany kwalifikacji.

SE.10.12 W dowolnym momencie uprawniony uzytkownik modutu musi mie¢ mozliwos¢
odszukania sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych akt przekazanych do
Archiwum Panistwowego oraz na zniszczenie lub makulature.

SE.10.13 Aplikacja petni role archiwum zaktadowego dla dokumentacji gromadzonej i
ewidencjonowane;.

SE.10.14 Aplikacja umozliwia uprawnionym uzytkownikom na:

a) udostepnianie,

b) brakowanie,

c) przekazywanie do archiwum panstwowego,

d) dodawanie adnotacji,

e) uzupetnianie meta danych dokumentacji przekazanej do archiwum
zaktadowego.

SE.10.15 Aplikacja umozliwia przekazanie uprawnieri archiwiscie do zarzadzania
dokumentacjag w sposdéb automatyczny, po przekazaniu dokumentacji do
archiwum.

SE.10.16 Aplikacja umozliwia uprawnionym uzytkownikom wskazywanie dokumentacji,
ktora chca przekazac do archiwum zaktadowego.

SE.10.17 Przekazanie uprawnien zarzadzania dokumentacjg uzytkownikom posiadajgcym
uprawnienia archiwisty skutkuje odebraniem uprawnien uzytkownikom komorki
merytorycznej do dokonywania zmian w danych i metadanych i do udostepniania
jej innym komadrkom, przy zachowaniu uprawnien do przegladania (odczytu).

SE.10.18 Aplikacja umozliwia generowanie spisow zdawczo-odbiorczych nosnikéw
informatycznych i papierowych przekazywanych do archiwum ze sktadéw
nosnikow.

SE.10.19 Aplikacja umozliwia udostepnienie dokumentacji z archiwum zaktadowego, po
uprzedniej akceptacji przez uprawnionego uzytkownika.

SE.10.20 Aplikacja umozliwia ewidencjonowanie udostepnien i wypozyczen dokumentacji z
archiwum zaktadowego, poprzez co najmniej wskazanie:

a) podmiotu, ktéremu dokumentacje wypozyczono i/lub udostepniono,
b) udostepnionej i/lub wypozyczonej dokumentacji,
¢) data wypozyczenia i zwrotu lub daty udostepnienia.

SE.10.21 Aplikacja umozliwia ztozenie uprawnionemu uzytkownikowi wniosku o wycofanie
sprawy ze stanu archiwum zaktadowego. Po akceptacji wniosku przez
uprawnionego uzytkownika, uzytkownik posiadajgcy uprawnienia archiwum musi
mie¢ mozliwos¢ przekazania uprawnien do zarzadzania sprawa.
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SE.10.22 Aplikacja umozliwia prowadzenie ewidencji wnioskdw o wycofanie sprawy ze
stanu archiwum zaktadowego.

SE.10.23 Aplikacja umozliwia  uzytkownikowi archiwum wygenerowanie paczek
archiwalnych dla dokumentacji przekazywanej do archiwum panstwowego oraz
sporzadzenie adnotacji o przekazaniu dokumentacji w odpowiedniej ewidencji.

SE.10.24 Aplikacja umozliwia uzytkownikowi archiwum wygenerowanie sprawozdania
rocznego z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

SE.10.25 Aplikacja umozliwia uzytkownikowi w archiwum zmiane kategorii archiwalnej oraz
zmiane czasu przechowywania dokumentacji znajdujgcej sie na stanie archiwum,
dla dokumentéw, ktérych okres przechowywania regulujg inne przepisy z
adnotacjg, kto, kiedy i na jakiej podstawie wprowadzit zmiane.

SE.11 Wyszukiwarki

SE.11.1 Aplikacja umozliwia wyszukiwanie dokumentéw i spraw za pomoca wielu
kryteridw, m.in. po metadanych opisujgcych dokumenty przetwarzane w EOD.
Istnieje mozliwosc¢ taczenia kryteriow w celu ograniczenia wynikdw wyszukiwania.

SE.11.2 Aplikacja posiada wyszukiwarke globalng, ktérej zakres wyszukiwania obejmuje
cata baze systemu, jak i kontekstowe wyszukiwarki dostepne i ograniczone do
wyszukiwania w zakresie spraw/dokumentéow danego modutu/zakresu (np. tylko
rejestr poczty przychodzacej, tylko rejestr korespondencji wychodzacej itp.).

SE.11.3 Aplikacja umozliwia wyszukiwanie z uzyciem symboli wieloznacznych.

SE.11.4 Aplikacja umozliwia uzytkownikowi odszukanie kazdego
dokumentu/przesytki/sprawy w systemie z tym, ze administrator ma mozliwos$¢
skonfigurowania zakresu widocznych informacji, rdznicujgc, co najmniej
nastepujgce poziomy dostepu: moje sprawy, sprawy komorki, sprawy komodrek
podlegtych, wszystkie. Dla kazdego z tych poziomdéw aplikacja umozliwia
sterowaniem zakresem widocznych informacji dotyczacych odnalezionego
dokumentu/przesytki/sprawy.

SE.11.5 Aplikacja umozliwia petnotekstowe wyszukiwanie dokumentéw elektronicznych w
repozytorium plikéw, co najmniej dla nastepujgcych formatéw: TXT, PDF, DOC,
RTF, XLS, PPT, ODT.

SE.11.6 Aplikacja umozliwia wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na nosnikach
papierowych, ktérych petnych odwzorowan cyfrowych nie dotaczono do
metadanych je opisujgcych, zawierajacych, co najmniej wskazanie konkretnych
nos$nikdw (tj. identyfikator nosnika w sktadzie chronologicznym nosnikéw
papierowych, lokalizacja nos$nika).

SE.11.7 Aplikacja musi mie¢ mozliwos¢ podtaczenia czytnika(éw) kodow kreskowych w
celu wyszukiwania, dotgczania oznaczen do przesytek/spraw/potwierdzen/teczek,
akt spraw, itp.
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SE.12 Podpis elektroniczny

SE.12.1 Aplikacja umozliwia weryfikacje podpiséw elektronicznych, o ktérych mowa w art.
20a ust. 1. ustawy z dnia 17 lutego 2005 o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne.

SE.12.2 Wywotanie ustugi weryfikacji podpisu elektronicznego moze sie odbywac za
pomocg dodatkowej aplikacji uruchamianej przez uzytkownika — aplikacja
umozliwia weryfikacje dokumentu wytacznie z poziomu EOD.

SE.12.3 Wywotanie ustugi weryfikacji podpisu elektronicznego jest mozliwe na kazdym
etapie rozpatrywania sprawy lub obstugi dokumentu.

SE.12.4 Aplikacja umozliwia podpisywanie dokumentéw elektronicznych w formacie
XAdES.

SE.12.5 Aplikacja umozliwia sktadanie wielu podpiséw pod jednym dokumentem w
formacie XAdES.

SE.12.6 Aplikacja musi umozliwia¢ uzytkownikom weryfikacje bezpiecznego podpisu
elektronicznego ztozonego na dokumentach elektronicznych przychodzacych do
urzedu oraz podpisywanie bezpiecznym podpisem elektronicznym dokumentéw
wysytanych przez urzednikow. Kazdy wynik weryfikacji winien by¢ zapisywany
formie notatki do ww. dokumentu i powinien zawiera¢ minimum: date weryfikacji,
identyfikator weryfikujgcego, status weryfikacji oraz dane certyfikatu, jakim
podpisano dokument.

SE.13 Raporty i statystyki

SE.13.1 Aplikacja umozliwia monitorowanie przeptywu pracy poprzez tworzenie raportéw
i statystyk.

SE.13.2 Aplikacja posiada gotowe raporty informujgce o historii kazdej sprawy:

a) wykaz wszystkich uzytkownikéw pracujgcych nad dang sprawg, wraz z
zatgczonymi przez nich dokumentami oraz wykonanymi czynnosciami a
takze czasem przetwarzania przez nich sprawy w danym kroku procesu,

b) zestawienie liczby zatatwionych spraw za dany okres, dla danego
pracownika, grup pracownikéw, jednostek organizacyjnych, kategorii
sprawy,

c) llosci obstuzonych przesytek za dany okres, dla danego pracownika, grup
pracownikéw, jednostek organizacyjnych, kategorii przesytek.

SE.13.3 Aplikacja udostepnia raporty dotyczgce:

a) wszystkich watkéw dekretacji typu: kto, w jakiej ilosci do kogo dekretowat,

b) informacji o kosztach zwigzanych z wysytka listow,

c) aktywnosci i sprawnosci pracy komodrek organizacyjnych oraz
poszczegdlnych pracownikdéw (informacje o czasie rozpatrywania spraw,
liczbie wydawanych dokumentéw).
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SE.13.4 Aplikacja posiada wbudowany generator raportéw umozliwiajgcy, co najmniej:
a) definiowanie typu raportu: dotyczacy przesytek lub spraw,
b) definiowanie zawartosci kolumn raportéw prezentowanych w postaci
tabelarycznej na podstawie danych dostepnych w EOD,
¢) definiowanie warunkow po spetnieniu, ktérego informacja o danej sprawie
badZ przesytce znajduje sie w raporcie np. pokaz sprawy przeterminowane
w odpowiednim uktadzie.
SE.13.5 Aplikacja musi:
a) umozliwia¢ tworzenie, edycje oraz usuwanie szablonéw raportéw,
b) by¢ wyposazona w funkcje umozliwiajgce agregowanie danych, bedacych
przedmiotem raportu,
c) Zrédfa danych EOD stanowi¢ bedg dane dotyczace co najmniej: spraw,
przesytek, Uzytkownikéw, struktury organizacyjnej, oraz innych stownikow,
d) generowal wszystkie raporty wynikajace ze sprawozdawczosci archiwum
zaktadowego, w tym roczne sprawozdania z dziatalnosci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,
e) umozliwia¢ eksport raportéw do pliku w formacie, co najmniej: ,*.txt” i
,¥.csv”,
f) umozliwiaé generowanie raportu danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych (z Dz. U. 2004 nr 100 poz. 1024 z pdin. zm.).
SE.13.6 Aplikacja umozliwia administratorowi samodzielne definiowanie nowych
raportéw, w tym:
a) liczbe i nazwy kolumn,
b) wygladu i zawartosci nagtéwka / stopki,
c) dane pojawiajace sie w kolumnach raportu (np. metadane spraw i
dokumentow),
d) kryteria filtrowania wynikow,
e) definiowanie widokow raportu,
f) ustawienia sortowania, grupowania i sumowania (dla wartosci liczcbowych),
g) ustawienia uprawnien do generowania raportu poszczegdlnym
uzytkownikom lub grupom.
SE.13.7 Aplikacja umoiliwia wydruk wygenerowanego raportu. Administrator ma
mozliwo$¢ definiowania wydrukow.
SE.13.8 Aplikacja umozliwia generowanie raportéw dotyczacych spraw dla dowolnie
wybranych przedziatéw czasu i klas z wykazu akt.
SE.14 Wbudowane stowniki
Wewnetrzne wiadomosci i ogloszenia
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SE.14.1 Struktura organizacyjna ma by¢ oparta o model drzewa i zawiera¢ podstawowe
dane nt. komérek i stanowisk, w tym: nazwe komorki/stanowiska, symbol
komarki/stanowiska.

SE.14.2 Aplikacja musi umozliwia¢ dostosowanie struktury organizacyjnej do zachodzgcych
zmian organizacyjnych.

SE.14.3 Uzytkownicy aplikacji majg by¢ opisywani, co najmniej danymi: identyfikator (tzw.
login), imie, nazwisko, opis stanowiska pracy, opis miejsca pracy, telefony
kontaktowe, adresy e-mail).

SE.14.4 Kontrahenci/interesanci urzedu majg by¢ opisywani, co najmniej danymi: typ
(osoba fizyczna, osoba prawna), nazwa, imie, nazwisko, nr PESEL, nr NIP, nr
REGON, adresy (siedziba i adres do korespondencji z podziatem na pola: kraj,
miejscowos¢, ulica, nr budynku, nr lokalu, kod pocztowy, poczta), nr telefonu,
adres poczty e-mail.

SE.14.5 Miejscowosci w Polsce (stownik miejscowosci zgodny z TERYT, GUS) z mozliwoscig
edycji.

SE.14.6 Ulice (stownik ulic miejscowosci zgodny z TERYT, GUS) z mozliwoscig edycji.

SE.14.7 Stownik kodéw pocztowych powigzany z danymi TERYT, GUS z mozliwoscig edyc;ji.

SE.14.8 Stownik hierarchiczny haset klasyfikacyjnych spraw JRWA zawierajacy symbole,
hasta, kategorie archiwalne.

SE.14.9 Dla 0séb fizycznych system musi umozliwia¢ wydruk zakresu danych osobowych
przetwarzanych w systemie zgodnie z wytycznymi GIODO w tym zakresie.

SE.14.10 Aplikacja umozliwia administratorowi okreslenie cen, wag, gabarytu przesytek,
definiowanych poprzez dowolnie budowany stownik cen, przedziatéw wagowych,
typdéw i gabarytow przesytek.

SE.14.11 Stownik kontrahentow/interesantow posiada wbudowang funkcje zapobiegajaca
dublowaniu wpisow.

SE.14.12 Aplikacja umozliwia tworzenie i publikacje ogfoszen wewnetrznych dla
uzytkownikow.

SE.14.13 Aplikacja umozliwia tworzenie i wysytanie wiadomosci wewnetrznych do
uzytkownikow.

SE.14.14 Tworzenie tresci ogfoszen i wiadomosci wewnegtrznych musi by¢ realizowane w
wewnetrznym edytorze aplikacji. Ponadto musi istnie¢ mozliwosé dotgczania
dowolnych plikéw do tworzonych ogtoszen i wiadomosci.

SE.14.15 Aplikacja musi umozliwia¢ wskazanie poszczegélnych uzytkownikéw i/lub ich grup
jako adresatdw ogtoszenia, wiadomosci. W odniesieniu do ogtoszen twdrca musi
mieé¢ mozliwos$¢ zdefiniowania terminéw waznosci ogtoszenia, a w odniesieniu do
wiadomosci, mozliwos¢ otrzymania informacji, kiedy wiadomos¢ zostata
przeczytana.
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SE.14.16 Aplikacja powinna odnotowywac zdarzenia zwigzane z publikacjg, wysytka,
odczytem wiadomosci i ogtoszen.

Umozliwia wygenerowanie raportu o dostarczeniu/wyswietleniu wiadomosci.

SE.15 Poczta elektroniczna

SE.15.1 Aplikacja posiada wbudowanego klienta poczty elektronicznej.

SE.15.2 Klient poczty elektronicznej umozliwia co najmniej: wysytanie (protokét SMTP),
odbieranie (protokdt POP3), przekazywanie dalej i odpowiadanie na przychodzgce
wiadomosci. Wymagane metody uwierzytelnienia: co najmniej PLAIN, CRAM-MD5.

SE.15.3 Klient poczty elektronicznej umozliwia zatgczanie dowolnych plikéw do
wiadomosci wychodzacej.

SE.15.4 Klient poczty elektronicznej pozwala na okreslenie adresatow bezposrednich,
adresatdw kopii wiadomosci oraz kopii ukrytej dla kazdej wiadomosci
wychodzacej.

SE.15.5 Klient poczty elektronicznej obstuguje szyfrowanie SSL.

SE.15.6 Aplikacja umozliwia rejestracje wiadomosci e-mail z wbudowanego klienta poczty
elektronicznej, jako korespondencji przychodzacej i dotgczenia jej do akt sprawy.

SE.15.7 Klient poczty elektronicznej umozliwia sygnowanie wiadomosci wraz zatgcznikami
podpisem elektronicznym z uzyciem certyfikatow kwalifikowanych.

SE.15.8 Klient poczty elektronicznej posiada mozliwos$¢ zapisywania wiadomosci w postaci
roboczej, po czym dokonczenie ich edycji i wystanie.

SE.15.9 Aplikacja umozliwia rejestracje przesytek wptywajgcych poczty elektronicznej
bezposrednio z wbudowanego klienta poczty elektronicznej. Rejestracja tych
przesytek polega na dotaczeniu do metadanych opisujgcych przesytke naturalnego
dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami, w ten sposdb aby zachowad
oryginalng postac i format wiadomosci i zatgcznikow.

W zaleznosci od wyboru uzytkownika i posiadanych uprawnien, przesytka poczty
elektronicznej moze by¢ dotgczana do akt sprawy lub wprowadzana do rejestru
przesytek wptywajgcych.

SE.16 Zdarzenia

SE.16.1 Aplikacja umozliwia indywidualnie kazdemu uzytkownikowi na ustalenie, o jakich
zdarzeniach wykonanych przez system lub innych uzytkownikédw chciatby by¢
informowany.
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SE.16.2 Lista zdarzen o ktdrych uzytkownik moze by¢ informowany zawiera co najmniej:

a) otrzymanie nowego pisma do akceptacji,

b) akceptacja pisma przez przetozonego,

¢) dodanie notatki stuzbowej do sprawy,

d) uptyniecie terminu sprawy,

e) przypisanie uzytkownikowi uprawnien do edycji/podgladu cudzej sprawy,

f) utworzenie nowej sprawy w komodrce organizacyjnej i/lub komdrkach
podlegtych,

g) otwarcie pisma wystanego przez uzytkownika do innego pracownika.

SE.16.3 Powiadomienia s3 prezentowane uzytkownikowi na liscie powiadomien, gdzie s
dostepne do przegladania.

SE.17 Pozostate funkcjonalnosci

SE.17.1 Aplikacja w zakresie dokumentéw, korespondencji, spraw pracuje zgodnie z
Instrukcjg Kancelaryjng. W celu weryfikacji musi zosta¢ wykonana i dostarczona
Partnerom analiza prawna potwierdzajgca zgodnos$¢ funkcjonalng EOD z Instrukcjg
Kancelaryjna.

SE.17.2 Aplikacja umozliwia wprowadzanie zmian kadrowych, urlopow i zastepstw bez
koniecznosci modyfikacji sciezek procedowania. W przypadku braku pracownika
na danym stanowisku (np. z powodu urlopu) dokumenty i sprawy s3
przekazywane automatycznie uzytkownikowi zastepujgcemu, badz zgtaszana jest
przetozonemu konieczno$¢ ,recznego” przypisania dokumentu/sprawy. Aplikacja
umozliwia blokowanie dostepu do wybranych dokumentow/spraw dla
zastepujacego.

SE.17.3 Aplikacja udostepnia uzytkownikom urzedu jedng wspdlng ksigzke teleadresowg z
danymi pracownikéw urzedu, generowang na podstawie danych ze stownika
uzytkownikow.

SE.17.4 Aplikacja wspotpracuje z oprogramowaniem umozliwiajgcym
kompresje/dekompresje plikow (zatgcznikdow) z wykorzystaniem formatéow
programow archiwizujgcych: ZIP, RAR, TAR, GZIP lub innych popularnych
programow archiwizujgcych.

SE.17.5 Aplikacja umozliwia gromadzenie dokumentacji tworzacej akta spraw, w tym
dokumentacji roboczej, w elektronicznych teczkach spraw (folderach).

SE.17.6 Aplikacja pozwala na wprowadzanie, gromadzenie, udostepnianie i wyszukiwanie
dokumentédw niezaleznie od mechanizméw i zasad rzadzacych obiegiem
dokumentéw. W odniesieniu do takich dokumentdéw aplikacja umozliwia opisanie
za pomocg przypisanej (uprzednio zdefiniowanych) metadanych dokumentu, stow
kluczowych oraz umieszczenie w drzewiastej strukturze katalogéw.
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SE.17.7 Dostep uzytkownikéw do dokumentéw wprowadzonych niezaleznie od
mechanizmu obiegu dokumentéw musi by¢ regulowany uprawnieniami. System
uprawnien umozliwia, co najmniej:
a) okreslenie katalogéw, do ktorych dostep ma wskazany uzytkownik,
b) okreslenie poziomu dostepu, (co najmniej do odczytu, do edycji, dodawanie
nowych),
c) okreslenie mozliwosci dodawania stow kluczowych oraz tworzenia wiezéw
relacji.

SE.17.8 Aplikacja automatycznie sprawdza poprawnos$é¢ wprowadzanych do systemu
danych typu np. NIP, PESEL, REGON (tzw. walidacja).

SE.17.9 Aplikacja tworzy repozytorium plikéw (zeskanowanych oryginatéw dokumentéw,
dokumentéw elektronicznych) w dowolnych strukturach katalogowych, dajac
mozliwo$¢ udostepnienia ich np. organom kontrolujgcym.

SE.17.10 Aplikacja umozliwia wprowadzenie poczatkowych numeréw startowych dla
wszystkich spiséw spraw oraz rejestrow, od ktérych wraz startem aplikacji zaczyna
sie numerowanie w formie elektronicznej.

SE.17.11 Aplikacja posiada mechanizmy odwotfania sie do referencyjnego zbioru danych
kontrahentéw podczas operacji dodawania lub modyfikacji kontrahenta oraz
kazdorazowo podczas operacji przekazywania lub odbierania dokumentéw
pomiedzy systemami.

SE.17.12 Aplikacja jednoznacznie identyfikuje uzytkownika. Wszystkie operacje zapisywane
w historii, w logach aplikacji musza by¢ przyporzadkowane do konkretnego
uzytkownika nawet, jesli pracuje w zastepstwie.

SE.17.13 Do identyfikacji adresata moze stuzy¢ zaréwno podpis kwalifikowany, podpis
profilem zaufanym ePUAP lub inne mechanizmy opisane w Art. 20a ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2005 r. Nr 64, poz. 565 z pdzn.. zm.).

SE.17.14 Aplikacja zapewnia wzajemng wymiane danych z SD (o ile jest wdrazana w ramach
niniejszego Zamowienia). Decyzja o przeniesieniu informacji (dokumentu)
pomiedzy aplikacjg a SD bedzie zawsze nalezata do uzytkownika. Aplikacja pozwala
rowniez na automatyczne (tj. bez udziatu uzytkownika) przenoszenie dokumentéw
pomiedzy SD dla okreslonych przez administratora rodzajow dokumentéw i
Sciezek ich przetwarzania. Zakres danych przenoszonych pomiedzy aplikacjami
zostanie sprecyzowany dla kaizdego Partnera w jego w analizie
przedwdrozeniowej.

SE.17.15 Aplikacja udostepnia uzytkownikom pomoc kontekstowg, tj. funkcje dostepng w
kazdym widoku aplikacji, wywotywang na zgdanie uzytkownika i udostepniajgca
tres¢ pomocy w kontekscie wykonywanych wykorzystywanych funkgcji.
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SE.18 Edytor aktow prawnych

UWAGA: Aplikacja Edytora Aktéw Prawnych moze stanowi¢ czes¢ Aplikacji
Elektronicznego Obiegu Dokumentow lub moze funkcjonowac jako niezalezna
Aplikacja.

SE.18.1 Aplikacja umozliwia projektowanie i edycje aktow normatywnych o charakterze
prawa miejscowego oraz innych aktéw normatywnych stanowionych przez organy
administracji samorzgdowe]j w postaci strukturalnych dokumentéw XML zgodnie z:

a) Ustawg z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych (tj. Dz.U. z
2011 r.Nr 197, p0oz.1172) — art. 2a oraz art. 15 ust.1.

b) Ustawga z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne.

c) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 grudnia 2011 r. w
sprawie wymagan technicznych dla dokumentéw elektronicznych
zawierajgcych akty normatywne i inne akty prawne, dziennikéw
urzedowych wydawanych w postaci elektronicznej oraz srodkéw
komunikacji elektronicznej i informatycznych nosnikéw danych (Dz.U. Nr
289, poz.1699).

d) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w
sprawie ,,zasad techniki prawodawczej” (Dz.U. Nr 100, poz.908).

SE.18.2 Aplikacja umozliwia zarzadzanie cyklem Zzycia aktu normatywnego po jego
uchwaleniu oraz redagowanie i udostepnianie tekstéw ujednoliconych aktéw
zmienionych.

SE.18.3 Aplikacja umozliwia tworzenie relacji pomigedzy aktami oraz linkowanie z trescia
aktu do aktéw wchodzacych w relacje (akt zmieniany i zmieniajacy, akt uchylony i
uchylajacy, akt wywotany i wywotujgcy.

SE.18.4 Aplikacja umozliwia linkowanie z treéci aktu do zatacznikow do aktu i do
uzasadnienia.

SE.18.5 Aplikacja umozliwia prowadzenie i dokumentowanie procesu legislacji aktow
normatywnych (wsparcie wielu uzytkownikéw o zréznicowanych uprawnieniach,
akceptacja tresci, opiniowanie, uchwalanie, itp.

SE.18.6 Aplikacja umozliwia publikacje aktow w zbiorach wtfasnych jednostki poprzez
dedykowany interfejs do BIP Partnera. Modyfikacja BIP nie jest przedmiotem
niniejszego zamdwienia.

SE.18.7 Aplikacja umozliwia przekazywanie aktow prawa lokalnego do nadzoru prawnego i
Regionalnej lzby Obrachunkowej oraz do publikacji w dzienniku urzedowym
wojewddztwa zgodnie z art.28 Ustawy z dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktéw
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.
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SE.18.8 Aplikacja umozliwia publikacje projektéw aktow oraz prowadzenie konsultacji tych

dokumentéw drogg elektroniczng poprzez dedykowany graficzny interfejs
uzytkownika dostepny z poziomu przegladarki WWW dla Klientéw i
Uzytkownikow.

SE.18.9 Aplikacja umozliwia udostgpnianie materiatdw na posiedzenia rady
gminy/powiatu/sejmiku i komisji (porzadku obrad, projektow aktéow
normatywnych) dla radnych i oséb zainteresowanych.
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