Zatacznik nr 1. Do Opisu przedmiotu zamdwienia

Wymagania dla zadania I.1
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Rzeczpospolita Unia Europejska

1. Modernizacja Zintegrowanego Systemu Informatycznego (ZSI)

W ramach zadania nastgpi zakup licencji, wdrozenie modutéw dziedzinowych (do obstugi

finanséw, majatku, kadr i ptac) i przygotowanie ich do szybkiej i wygodnej wymiany oraz

udostepniania informacji miedzy urzedem, a wymienionymi jednostkami:

N o Uk wN e

Osrodek Sportu i Rekreacji w Ornecie.

Szkota Podstawowa Nr 1 w Ornecie.

Szkota Podstawowa Nr 4 w Ornecie.

Szkota Podstawowa w Bazynach.

Przedszkole Nr 1 w Ornecie.

Przedszkole Nr 2 w Ornecie.

Centrum Kultury i Biblioteki Miejskiej w Ornecie.

Powyzsze jednostki dziatajg wraz z Zamawiajgcym w ramach wspdlnego budzetu, pracujg na

réznych systemach dziedzinowych. Celem Zamawiajgcego jest maksymalizacja wdrozenia

modernizowanego systemu dziedzinowego w jednostkach organizacyjnych co przetozy sie na:

1.1.

szybkg i wygodng wymiane informacji miedzy urzedem, a jednostkami
organizacyjnymi;

ograniczenie czasu obstugi postepowan urzedowych;

wyeliminowanie koniecznosci wielokrotnego wprowadzania tych samych danych;
zapewnienie praktycznej realizacji koncepcji e-Urzedu.

Funkcjonalnosci ogdlne

Jedna baza informacji o interesantach jednostki organizacyjnej i wspdlna dla
wszystkich modutow dziedzinowych.

System posiada mozliwos¢ zapisu szablondw systemowych do wydrukéw z systemu
dziedzinowego do pliku zewnetrznego (w celu ich dalszej modyfikacji) oraz
modyfikacja szablondw wydrukéw w aplikacji, a takze mozliwo$¢ wydrukéw z uzyciem
zmodyfikowanego szablonu (z pliku).

System posiada mozliwos¢ pracy w $rodowisku sieciowym z mozliwoscig
jednoczesnego dostepu do danych wielu uzytkownikom.

System posiada mechanizm zapewniajgcy bezpieczenstwo danych oraz mechanizmy
autoryzacji przez logowanie do aplikacji (takze z wykorzystaniem uwierzytelniania za
pomocgy ustug katalogowych, takich jak LDAP, ActiveDirectory itp.).
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5. Dostep (zabezpieczony hastem i kodem dostepu) do poszczegdlnych modutow jest

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

mozliwy przez wyposazenie w funkcje zarzadzania uzytkownikami modutéw
(przydzielania lub odbieranie uprawnien do poszczegdlnych funkcji lub grupy funkcji, a
takze aktywowanie lub zamykanie kont uzytkownikéw). System musi takze dawac
mozliwos¢ skonfigurowania uzytkownika, ktory jest pracownikiem kadr i umozliwiaé
ustawienie dla niego zastepcy.

Na kazdym etapie pracy uzytkownikow poszczegdlnych modutéw merytorycznych
system posiada tzw. pomoc kontekstowa informujgca uzytkownika o mozliwych
dziataniach.

System umozliwia wymuszania zmiany hasta, aby uzytkownicy musieli zmieniaé hasto
w okre$lonym odstepie czasu. System umozliwia skonfigurowanie wymuszania
stosowania tzw. twardego hasta, np. wymuszajgc stosowanie wielkich i matych liter,
cyfritp.

System umozliwia wykonywanie kopii zapasowej bazy danych z poziomu systemu, bez
koniecznosci dostepu do bazy danych na serwerze.

System daje mozliwosc skorzystania z tzw. ,zdalnego pulpitu”, aby uzytkownicy mogli
sie faczy¢ zdalnie z pracownikiem wsparcia systemu.

System posiada mozliwos¢ wysytania przez administratora systemu komunikatéw do
poszczegdlnych uzytkownikow, jak rowniez wylogowanie uzytkownika z systemu.
System daje administratorowi mozliwos¢ zarzadzania listg aktywnych modutéw i
funkcji. Zarzadzanie powinno dawac¢ mozliwos¢ aktywacji, dezaktywacji modutu lub
funkgiji.

System umozliwia ustawienia parametrow czasu bezczynnosci. Po okreslonym czasie
nieuzywania systemu uzytkownik jest wylogowany z systemu.

System udostepnia administratorowi mozliwos$¢ uruchamiania zapytan SQL do bazy z
poziomu aplikacji, bez koniecznosci logowania sie do bazy danych. Wykonane
zapytania powinny by¢ widoczne w rejestrze.

System kontroluje, aby uzytkownicy wykonujgcy operacje na tych samych danych nie
mogli tego wykonac. System musi blokowac operacje uzytkownika, ktory chce
wykonaé dziatanie na modyfikowanych danych. Blokada powinna by¢ zdejmowana
przez administratora systemu.

System umozliwia kontrolowanie potaczen systemu z bazg danych oraz dawacd
mozliwos¢ sprawdzania dostepnosci nowych wersji systemu.

System umozliwia sklejanie danych stownikowych w przypadku ich powielenia, np.
sklejania nazw ulic, kontrahentéw.

System udostepnia mozliwos¢ eksportu danych do formatu XML i CSV dla ustalonych
parametrow indywidualnie przez uzytkownika lub wykonawcy.

System umozliwia wyszukanie listy wykonanych eksportéw wg. zadanych parametrow.
System umozliwia eksportowanie danych dotyczacych:
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20.

21.

22.

© N O kA W
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a. zdefiniowania wtasnych parametréw eksportu poprzez wykonanie zapytania z bazy
danych.

System jest bezpieczny to znaczy posiada procedury ochrony i kontroli dostepu do
catej bazy danych (ochrona przed nieuprawnionym dostepem, mechanizmy
kryptograficzne, wsparcie redundancji sprzetowej i programowej, itp., ochrona
integralnosci danych, zabezpieczenie danych przed uszkodzeniem i utratg danych),
oraz poszczegdlnych rodzajéow danych (np. dane osobowe, dane o zalegtosciach
podatnikéw). Dostep do bazy jest zabezpieczony zakodowanym hastem i odpowiednio
zdefiniowanymi parametrami pofgczenia aplikacji z baza.

System umozliwia elastyczne zarzgdzanie uzytkownikami i uprawnieniami to znaczy:

a. aktywowanie oraz dezaktywowanie (bez usuwania) kont uzytkownikéw,

b. mozliwosé podgladu aktualnie zalogowanych uzytkownikdw

c. przypisywanie (lub odbieranie) uprawnien dla uzytkownikdw do poziomu
jednostkowej funkcji,

d. grupowanie dowolnie wybranych funkcji w zbiory uprawnien (grupy funkcji) i
przypisywanie (lub odbieranie) ich uzytkownikom

e. brak mozliwosci zmiany danych historycznych

f.  mozliwos¢ zmiany hasta uzytkownika oraz jego resetowania, wymuszanie zmiany
hasta, co 30 dni zgodnie z ogdlnymi wymaganiami dotyczacymi systemow
informatycznych,

g. umozliwienie identyfikowania uzytkownika po nr PESEL oraz nazwa uzytkownika.

System udostepnia mozliwos¢ obstugi za pomocg samej klawiatury funkcji, ktére sg

czesto realizowane.

Funkcjonalnosci - obszar finanse i ksiegowos¢, ksiegowanie zobowigzan

Mozliwos¢ wyboru kontekstu jednostki (obstuga wielu jednostek budzetowych) i roku
obrachunkowego.

Dodawanie, edycja istniejgcych jednostek organizacyjnych.

Modyfikacja ustawien zdefiniowanych jednostek organizacyjnych.

Mozliwos$¢ prowadzenia ksigg rachunkowych i ksigg pomocniczych.

Mozliwos$¢ prowadzenia dziennikdw czesciowych.

Mozliwos¢ wyboru kontekstu dziennika, ksiegi jednostki.

Modyfikacja stownika dziennikdéw ksiegowych.

Tworzenie i edycja planu kont (konta syntetyczne i analityczne z uwzglednieniem
podziatki klasyfikacji budzetowej).

Definiowanie dowolnej struktury kont analitycznych.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
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18.
19.
20.
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22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.
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Edytowanie dowolnej struktury kont analitycznych w przypadku, gdy nie posiadajg
zapisow ksiegowych.

Okredlanie i edycja atrybutéw kont ksiegowych.

Mozliwos¢ wezytania wzorcowego planu kont do jednostki.

Drukowanie planu kont wedtug zadanych parametréw.

Odswiezanie nazw kont analitycznych.

Aktualizowanie nazw kont klasyfikacji budzetowej na podstawie stownika klasyfikacji.
Usuwanie kont syntetycznych, analitycznych, klasyfikacji budzetowej z planu.
Szczegodtowy przeglad standw i obrotéw kont analitycznych i klasyfikacji budzetowej
wedtug zadanych kryteridw.

Mozliwos¢ okreslania parametrow (typ budzetu, funkcja konta, parametry do naliczen
Rb-27S/Rb-28S) dla kont syntetycznych z klasyfikacjg budzetowa.

Importowanie parametréw kont syntetycznych z klasyfikacjg budzetowg z lat
poprzednich.

Wprowadzanie i edycja dokumentdéw finansowych do biezgcego dziennika z
jednoczesnym zadekretowaniem na wiasciwe konta ksiegowe.

Usuwanie niezaksiegowanych dokumentow.

Modyfikacja pozycji ksiegowej i dziennika dla dokumentu.

Ksiegowanie  dokumentéw finansowych  zbilansowanych lub  dokumentéw
pozabilansowych (wszystkich lub wybranych) z uwzglednieniem kontroli ich
poprawnosci.

Wprowadzanie, edycja i usuwanie pozycji w dokumentach ksiegowych.

Mozliwos$¢ modyfikacji planu kont na etapie wprowadzania dokumentu ksiegowego
bez koniecznosci przerywania czynnosci wprowadzania.

Weryfikacja stanow kontrolnych wykonania planu w trakcie wprowadzania pozycji z
dokumencie.

Rownoczesne ksiegowanie zaangazowania S$rodkéw, dokonanych wydatkéw
budzetowych, dokonanych wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym na
kontach pozabilansowych.

Mozliwos$¢ powielania catych dokumentow badz wybranych pozycji z dokumentu.
Mozliwos¢ kopiowania catych dokumentow badZ wybranych pozycji z dokumentu.
Tworzenie, edycja oraz usuwanie schematow dekretowania dokumentoéw.

Dodawanie pozycji w dokumencie finansowym na podstawie schematow.

Mozliwos$¢ dowolnego sortowania, filtrowania list dokumentéw oraz pozycji w
dokumencie.

Modyfikacja kwoty i opisu jednoczesnie w ramach kilku wybranych pozycji dokumentu
finansowego.

Importowanie dokumentéw finansowych z pliku XML z mozliwoscig dekretowania ich

zgodnie z okreslonymi schematami.
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35.
36.
37.
38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.
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Mozliwos¢ ksiegowania planu finansowego i zmian w planie na kontach
pozabilansowych.

Importowanie i automatyczne dekretowanie operacji finansowych przekazanych z
modutu Ksiegowania zobowigzan, Srodki trwate, Ptace, Faktury.

Tworzenie i modyfikacja schematéw dekretowania operacji importowanych z
modutéw wspodtpracujgcych z modutem Finanse i Ksiegowos¢.

Mozliwos$¢ zarzgdzania zaimportowanymi operacjami finansowymi z innych modutéw
(wytgczanie, wtgczanie dekretowania).

Tworzenie zestawienia kartotek (ksiegi gtéwnej) wedtug zadanych przez uzytkownika
parametrow wraz z mozliwoscig definiowania dowolnych zakreséw kont do
zestawienia oraz wytgczania dowolnych kont z zakresu kont wybranych do zestawienia
Tworzenia zestawienia dziennikéw (wydruk zbiorczy, analityczny, syntetyczny) wedtug
okreslonych przez uzytkownika kryteriow.

Tworzenie zestawienia dokumentéw wedtug zadanych przez uzytkownika parametrow
wraz z mozliwoscig definiowania dowolnych zakreséw kont do zestawienia oraz
wyfgczania dowolnych kont z zakresu kont wybranych do zestawienia.

Tworzenie zestawienia sald i obrotéw kont syntetycznych, analitycznych i klasyfikacji
budzetowej zgodnie z okreslonymi przez uzytkownika parametrami wraz z mozliwoscig
definiowania dowolnych zakreséw kont do zestawienia oraz wytgczania dowolnych
kont z zakresu kont wybranych do zestawienia.

Tworzenie, edycja i usuwanie schematdéw do wyszukiwania danych do zestawien
dziennikéw, dokumentéw, karty dochoddéw /wydatkéw oraz sald i obrotow.

Wydruk naleznosci i zobowigzan wedtug okreslonego zakresu kont rozrachunkowych
lub dla kartotek kontrahentow wedtug zadanego zakresu klasyfikacji budzetowej.
Wydruk karty dochoddéw i wydatkéw wedtug dowolnie zadanych przez uzytkownika
parametrow wraz z mozliwoscig definiowania dowolnych zakreséw kont do
zestawienia oraz wyfaczania dowolnych kont z zakresu kont wybranych do
zestawienia.

Ewidencja rozrachunkow z kontrahentami:

a. Prowadzenie i przeglad kartotek kontrahentow.

b. Wydruk zestawienia wszystkich rachunkéw kontrahenta.

c. Oddzielny przeglad wszystkich nierozliczonych rachunkéw kontrahenta.

d. Usuwanie nierozliczonych i rozliczonych rachunkéw kontrahenta.

e. Rozliczanie rachunkéw nierozlicznych kontrahenta.

f.  Mozliwos¢ kojarzenia rachunkéw kontrahenta.

g. Wydruk potwierdzenia salda kontrahenta.

h. Mozliwos¢ wykonania sptaty rachunku przelewem elektronicznych w okreslonym

standardzie.
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Oddzielny przeglad wszystkich rozliczonych rachunkéw kontrahenta.

Wydruk zestawienia rachunkdw rozliczonych i nierozlicznych.

Wydruk zestawienia kontrahentéw wraz z zadtuzeniami lub naleznosciami.
Wystawianie z mozliwoscig dowolnego definiowania tekstu not odsetkowych.

Anulowanie wystawionych not odsetkowych.

47. Okreslanie parametréw naliczania sprawozdan budzetowych z mozliwoscig

48.
49.

50.

51.

52.
53.

54.

55.

definiowania parametréw dla dowolnych, wybranych, badZ wszystkich komérek,

wierszy lub kolumn. Konfiguracja powinna uwzglednia¢ minimum:

a.

okreslanie klasyfikacji budzetowych wykazywanych na sprawozdaniu z
uwzglednieniem wytgczen (jezeli dotyczy danego rodzaju sprawozdania),
ustawianie parametrow naliczen z kont ksiegowych ze wskazaniem strony konta,
klasyfikacji budzetowej, procentu wykonania, rodzajéw operacji,

okreslanie parametrow naliczania sprawozdan z uwzglednieniem pobrania danych
z innego rodzaju sprawozdania z mozliwoscig wskazania znaku oraz procentu
kwoty.

Naliczanie i automatyczne wykonanie sprawozdan Rb-27S, Rb-28S.

Mozliwo$¢ podgladu danych sprawozdan ze szczegdtowoscia do zadania wraz z
informacja o btedach (dotyczy Rb27S, Rb-28S).
Wydruk sprawozdan w formie i szczegétowosci zgodnej z obowigzujgcymi przepisami

prawa.

Eksport sprawozdan do pliku XML oraz pliku w standardzie zgodnym z systemem
Besti@.
Modyfikacja stownika rodzajéw dokumentéw finansowych.

Okredlanie danych nagtowkowych sprawozdan budzetowych na potrzeby eksportu do

systemu Besti@.

Funkcja zamkniecia miesigca, funkcja zamkniecia roku obrachunkowego:

a.
b.

Okreélanie parametrow do przeksiegowan standw kont na koniec roku.

Ustalanie kont klasyfikacji do przeniesienia sald na rok nastepny w przypadku
tworzenia automatycznego bilansu otwarcia.

Okreélanie parametréw i wykonywanie automatycznych przeksiegowan sald
dziennikow.

Tworzenie dekretu przeksiegowujgcego salda dla podanych w parametrach kont.
Zamkniecie ksigg rachunkowych w danym roku wraz z mozliwoscig przeniesienia
planu kont oraz BO na rok nastepny.

Wydruk zestawienia brakujgcych do przeniesienia sald biezgcego roku kont w
nastepnym okresie obrachunkowym.

Sporzadzenie bilansu rocznego (Bilans, Rachunek zyskow i strat, Zestawienie zmian w

funduszu jednostki) jednostki.
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Wprowadzanie kont ksiegowych niezbednych do naliczenia bilansu i zatgcznikéw.
Wprowadzanie danych uzupetniajgcych do bilansu jednostki.

Eksport bilansu i zatgcznikéw jednostki podlegtej do pliku XML.

Funkcja otwarcia nowego roku ksiegowego bez zamykania roku biezgcego — mozliwosé
swobodnej pracy na przetomie lat.

Mozliwos$¢ tworzenia bilansu otwarcia zobowigzan.

Mozliwos$¢ tworzenia i zarzadzania kartotekami ptatnikéw, w tym wyszukanie kartoteki
wg podanych kryteriéw.

Mozliwos¢ przeglagdania naleznosci.

Mozliwos$¢ przegladania operacji ksiegowych.

Mozliwos¢ wydruku kartoteki wg podanych kryteridw.

Mozliwo$¢ dokonywania operacji ksiegowych.

Mozliwos$¢ obstugi obrotow ksiegowych, w tym:

a. zamykanie bilansu otwarcia,

b. zamykanie miesigca,

Modut jest zintegrowany z czescig finansowo-ksiegowg i eksportowaé dane dotyczace
przypisdw zobowigzan do modutu finansowego.

Funkcjonalnosci —w obszarze dot. budzetowania

Mozliwos$¢ zarzadzania latami budzetowymi (inicjowanie nowego roku budzetowego,
usuwanie).

Mozliwos$¢ okreslenia witasciwego roku budzetowego, w ramach ktérego
wprowadzane bedg zmiany w planie finansowym.

Modyfikacja stownika klasyfikacji budzetowej (dziaty, rozdziaty, paragrafy, grupy
paragraféw oraz symbolow grup wydatkowych).

Modyfikacja stownika klasyfikacji dochoddéw wedtug zrodet powstawania.

Modyfikacja stownika klasyfikacji grup wydatkow.

Modyfikacja stownika kodow dziatalnosci pozabudzetowe;.

Tworzenie i edycja otwartego projektu budzetu jednostki budzetowe;.

Importowanie projektu planu finansowego z pliku XML z jednostki budzetowej.
Zamkniecie projektu budzetu z uwzglednieniem funkcji kontrolnych.

. Przegladanie zamknietego projektu budzetu.
. Zatwierdzanie projektu budzetu na podstawie projektu z przekazaniem planow

finansowych do modutu Finanse i Ksiegowos¢.
Wykonanie podglagdu skréconego bilansu budzetu.

. Wykonanie podgladu podsumowania projektu / budzetu.
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14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.
28.

Unia Europejska

Wykonanie i podglad podsumowania wybranego zadania z planu finansowego.
Wykonanie i podglad podsumowania operacji (plan, zmiana, wykonanie) dla wybranej
klasyfikacji budzetowe;j.

Mozliwos¢ eksportu zamknietego projektu budzetu do pliku XML.

Mozliwos$¢é eksportu zatwierdzonego budzetu do pliku XML zgodnego ze standardem
systemu Besti@.

Wprowadzanie zmian planu w zamknietym projekcie lub zatwierdzonym budzecie.
Mozliwos¢ importu zmian planu z pliku XML z jednostki budzetowej.

Zatwierdzanie zmian w planie finansowym jednostki budzetowe;.

Eksport zatwierdzonych zmian do pliku XML.

Mozliwos$¢ eksportu zatwierdzonych i niezatwierdzonych zmian w planie finansowym
do pliku zgodnego ze standardem systemu Besti@.

Weczytanie wykonania planu finansowego z modutu Finanse i Ksiegowosc.

Weczytanie wykonania srodkéw pozabudzetowych z modutu Finanse i Ksiegowos¢.
Mozliwos$¢ usuniecia wczytanego wykonania.

Modyfikacja (wprowadzanie, edycja i usuwanie) zawartosci stownika zadan
budzetowych.
Modyfikacja stownika symboli zadan budzetowych.

Wydruk raportéw wedtug zadanych parametréw przez uzytkownika i wybranym
poziomem szczegdtowosci:

a. Projekt z przewidywanym wykonaniem;

b. Projekt /budzet;

c. Projekt/budzet ze zmianami;

d. Budzet przed i po wprowadzonych zmianach;

e. Dochody budzetu wedtug Zrédet powstawania;

f.  Dochody budzetu przed i po zmianach;

g. Woydatki budzetu wedtug grup paragraféw;

h. Wykonanie budzetu wedtug klasyfikacji budzetowej;

Wykonanie budzetu wg paragraféw;

j.  Realizacja dochoddéw wedtug Zzrodet powstawania;
k. Lista zadan;

|.  Realizacja zadan;

m. Plan przychodow i wydatkow;

n. Bilans budzetu;

o. Dzienniki planu, zmian i wykonania.

Funkcjonalnosci w obszarze fakturowania
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1. Mozliwos¢ wprowadzania i korekty faktur VAT sprzedazy.

2. Mozliwos¢ wprowadzania i korekty faktur VAT zakupu.

3. Mozliwos¢ wydruku faktury i jej korekt.

4. Mozliwos¢ wydruku duplikatu faktury.

5. Mozliwo$é wprowadzenia noty korygujace;.

6. Wyszukiwanie dokumentéw wedtug okreslonych parametréow, przeglad szczegdtéw
dokumentu.

7. Wydruk zestawienia wystawionych dokumentow.

8. Mozliwosé zmiany numeru dokumentu w przypadku pomyiki.

9. Mozliwos¢ zatwierdzania dokumentéw (wybranego, catej grupy, z danego miesigca
itp.).

10. Mozliwos¢ obstugi zaliczkowej faktury VAT (definiowanie szablonu, wystawianie,
korekta).

11. Mozliwosc zarejestrowania opfat do dokumentu.

12. Mozliwosc¢ obstugi windykacyjnej wystawionych faktur VAT sprzedazy i rozliczenia tych
faktur.

13. Mozliwos¢ zmiany rozliczenia VAT dla faktur zakupu.

14. Mozliwos¢ automatycznego rozliczania dokumentu w rejestrze VAT po zatwierdzeniu
dokumentu.

15. Mozliwosc¢ edycji kwot w rejestrze VAT.

16. Mozliwosc przeliczenia niezamknietego rejestru VAT na podstawie dokumentoéw.

17. Mozliwosc¢ obstugi i wydruku rejestru VAT sprzedazy i rejestru VAT zakupu.

18. Mozliwos¢ prowadzenia rejestrow VAT miesiecznych.

19. Mozliwos¢ generowania i wydruku deklaracji VAT: VAT-7, VAT-7K (oraz deklaracje
zastgpione przez JPK_V7M(K)).

20. Mozliwos¢ obstugi stownikéw: towardw i ustug z mozliwosciag dodawania nowych
elementéw, usuwania oraz zmiany danych, jednostek miar, stawek VAT, kurséw walut,
sposobow zaptaty.

21. Mozliwos¢ obstugi roznego sposobu numerowania dokumentow poprzez definiowanie
szablondw numeracji.

22. Generowanie, podglad i eksport plikdw JPK_FA i JPK_VAT.

23. Wydruk zestawienia danych dla danego pliku JPK_FA, JPK_VAT.

24. Modut umozliwia eksport dokumentéw faktur.

25. Mozliwos¢ wykonania deklaracji czastkowych i przekazywanie ich do kontekstu
jednostki nadrzedne,;.

26. Modut jest zintegrowany z modutem finansowo-ksiegowym i pozwala eksportowac
tam dane dot. wystawionych faktur.

27. Przesytane online deklaracje czgstkowe muszg mie¢ mozliwos¢ podpisania

elektronicznego.
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28. Jednostka organizacyjna korzystajgca z modutu Faktury ma mozliwos¢ wystawienia

29.

30.

31.

32.

dokumentu z numerem NIP jednostki nadrzednej.

Modut udostepnia mozliwos¢ oznaczenia faktur jako cyklicznych, tj. wystawianych
wielokrotnie.

Modut udostepnia mozliwos¢ wystawienia faktury na podstawie istniejgcego
dokumentu.

Modut udostepnia mozliwos$¢ rozliczania faktur zakupowych wg proporcji i z udziatem
tzw. , prewspofczynnika procentowego” oraz ,wspdtczynnika wg struktury”, w oparciu
o wprowadzone w parametrach modutu wartosci ww. wspodtczynnikéw. Modut
udostepnia mozliwos¢ zdefiniowania wspotczynnika i prewspdétczynnika na dany rok
(prognozowanego i faktycznego). Przy wprowadzaniu dokumentu zakupu i
definiowaniu pozycji w tym dokumencie, jest mozliwo$¢ wyboru, czy pozycja podlega
odliczeniu w catosci, nie podlega odliczeniu, czy podlega odliczeniu z uwzglednieniu
wspotczynnika wg struktury, wg prewspoéfczynnika, czy tez obu tych wartosci na raz.
Rejestr VAT udostepnia mozliwos¢ wykonania zestawienia pomocnego przy
sporzadzaniu korekty deklaracji VAT za pierwszy okres rozliczeniowy kolejnego roku
obliczeniowego pod katem ww. prewspétczynnika i wspdtczynnika wg struktury.
Modut umozliwia ustawienie numeracji dokumentéw z podziatem na konteksty /
oddziaty, w ktérych wystawiane sg faktury. Modut umozliwia dopisania kodu jednostki
do oznaczenia dokumentu.

Funkcjonalnosci w obszarze kadrowo-ptacowym

Dodawanie i zarzadzanie kartotekg kadrowg pracownika z mozliwoscig okreslenia co

najmniej:

a. umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, wyboru i powotania,
b. sktadnikéw ptacowych do umowy,

c. aneksu do umowy,

d. otwarcia umowy,

e. danych o ubezpieczeniu w ZUS,

f. danych podatkowych,

g. etapdw wyksztatcenia,

h. etapdw zatrudnienia przed przyjsciem do zaktadu i w zaktadzie,

i. stazu.

Wydruk karty stazu pracy.

Dodawanie, edycja i usuwanie kalendarza pracownika.

Wydruk miesiecznej karty ewidencji czasu pracy pracownika.

Wydruk rocznej karty ewidencji czasu pracy pracownika.
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Rejestracja, modyfikowanie i usuwanie nieobecnosci w pracy (urlopy, zwolnienia
chorobowe i inne nieobecnosci), w tym:

a. urlop wypoczynkowy,

b. opieka na dziecko,

c. dodatkowy urlop dla osoby niepetnosprawnej,

d. urlop szkoleniowy,

e. dodatkowy urlop pracownika socjalnego,

f. urlop dodatkowy urzednika stuzby cywilnej,

g. zawieszenie / tymczasowe aresztowanie z prawem do % wynagrodzenia,
h. wolne za nadgodziny,

i. urlop bezptatny,

j.  wyjscia prywatne do odpracowania.
Podsumowanie wykorzystania urlopéw, dni opieki nad dzieckiem, zwolnien i innych
nieobecnosci.
Utworzenie, edycja i usuwanie funkcji publicznych sprawowanych przez pracownika.
Dodawanie, edycja i usuwanie potracen oraz pozyczek.
Rejestracja, edycja i usuwanie przyznanych $wiadczen z ZFSS i o$wiadczen o dochodzie na
potrzeby ZFSS.
Rejestracja, edycja i usuwanie pozostatych danych, co najmniej:
badan lekarskich (wstepne, okresowe, kontrolne i inne),

o L

informacji o przyznanej nagrodzie/karze z mozliwoscig wydruku,
informacji o szkoleniach i specjalizacjach pracownika,

0 znajomosci jezykdw obcych,

informacji o cztonkostwie w organizacjach,

informacji o cztonkach rodziny,

informacji o stosunku do stuzby wojskowej,

> @ 0 o 0

informacji o przejsciu na emeryture/rente,

i. danych o limicie samochodowym.
Automatyczne wypetnianie kalendarzy pracownikow.
Automatyczna zmiana stawek podstawowych nauczycieli z okresleniem daty podpisania
aneksu i daty obowigzywania.
Automatyczna aktualizacja stawek zasadniczych pracownikdow obliczanych wedtug
mnoznika
Tworzenie, edycja, usuwanie, wydruk planu urlopdw.
Grupowanie pracownikow w zaleznosci od dochodu na potrzeby funduszu socjalnego.
Tworzenie wydrukow:

a. S$wiadectwa pracy,

b. umowy o prace,
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k.

umowy zlecenia,

umowy o dzieto,

aneksu do umowy o prace,
zaswiadczenia o zatrudnieniu,
skierowania na badania lekarskie,
pisma o dodatku stazowym,

pisma o karze,

pisma o nagrodzie jubileuszowe],
karty stazu pracy,

informacji o warunkach zatrudnienia.

18. Definiowanie i modyfikowania parametréw do kontroli terminéw badan lekarskich,

szkolen, korca umowy o prace, zmiany stazu pracy, jubileuszy, szkoler bhp.

19. Wykonanie kontroli terminow:

a
b.
C.
d.

e.

stazy,

dat korica umow,

dat korica badan lekarskich,
daty uptywu waznosci szkolen,
liczby dni nieobecnosci.

20. Wykonanie co najmniej ponizszych wydrukéw i zestawien:

14
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plan nagrod jubileuszowych,

zestawienie nagrod/kar pracownikow,

zestawienie emerytow i rencistéw,

zestawienie wykorzystania funduszu socjalnego,

zestawienie aktualnych umdéw pracownikdéw,

zestawienie pracownikow ze stopniem niepetnosprawnosci,

zestawienie przecietnego zatrudnienia,

zestawienie Sredniej ptacy,

zestawienie wynagrodzen pracownikow,

zestawienie badan lekarskich,

zestawienie dodatkéw stazowych,

zestawienie urlopdw,

sprawozdania Z-05 - badanie popytu na prace,

zestawienie 0séb pracujgcych w szczegdlnych warunkach,

informac;ji INF-1,

zestawienie ewidencji czasu pracy,

r. sprawozdanie Z-06 — sprawozdanie o pracujgcych, wynagrodzeniach i czasach
pracy,

s. sprawozdanie Z- 12 — sprawozdanie o strukturze wynagrodzen wg zawodow.
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21. Mozliwo$é wygenerowania zestawienia definiowanego przez uzytkownika, wg szerokiego

parametrow.
22. Integracja z programem Ptatnik w zakresie formularzy ZUS ZUA, ZWUA, ZZA, ZCNA, ZSWA,

ZIUA.

23. Rejestracja, modyfikacja i usuwanie danych o zwolnieniu pracodawcy z wptat na PFRON.

24. Mozliwos$¢ zarzadzania stownikami i kalendarzami niezbednymi do uzupetniania danych

kadrowych:

a.

> @ oo

—

X.

Y.

stuzby wojskowej (jednostki wojskowe, kategorie wojskowe, specjalnosci
wojskowe, stopnie wojskowe, stosunek do wojska),

wyksztatcenia (jezyki obce, specjalizacje, stopnie specjalizacji, typ stazu, typ szkoty,
tytuty zawodowe, wyksztatcenie, zawody),

poziomu zawodowego nauczyciela i stopni awansu nauczycieli,

stownikow umow (dziat, kategorie zaszeregowania, miejsca pracy, podziat czasu
pracy, stanowiska, stawki dodatku funkcyjnego, typ pracownika, typy umow),
oddziatow, grup pracowniczych i grupy stanowisk KSC,

dziatania na rzecz oséb niepetnosprawnych,

kalendarze i kalendarz dni $wigtecznych, dni dodatkowych wolnych od pracy,

kar i nagréd,

klasyfikacji zawoddw i specjalnosci,

kodu stopnia pokrewienstwa, emerytow i rencistow,

kosztow uzyskania przychodu,

kwota bazowe],

. NFz,

okresu wypowiedzenia,

organizacji,

orzeczen lekarskich,

podmiotow podstawowych,

prawa do emerytury,

przeznaczenia funduszy

rodzajow badan

rodzaje funkcji publicznych,

rodzajow 0sdb nieposiadajgcych umowy,
rodzajéw nieobecnosci,

rodzajow potrgcen, pozyczek, zwolnien,
stopni niepetnosprawnosci, stopni stuzbowych.

25. Wybér pracodawcy do kontekstu i definiowanie szczegdtéw pracodawcy.

26. Wyszukiwanie kartotek ptacowych.

27. Modyfikacja danych dotyczgcych sposobu obliczania podatku i sktadek ZUS dla

pracownika.
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Modyfikacja informacji dodatkowych (przelew, rozdziat, dziatania i paragraf).

Dodawanie, edycja i usuwanie sktadnikow ptacowych (w tym grupowo): statych i
zmiennych.

Przeglad i modyfikacja miesiecznych danych o podatkach (podstawa podatku, zaliczka na

podatek).
Dodawanie, edycja i usuwanie:
a. s$rednich dziennych i podstaw miesiecznych chorobowych,
b. potracen,
c. pozyczek,
d. danych o limicie samochodowym.
Mozliwos¢ wykonania eksportu list ptac:
a. do obszaru finansowo-ksiegowego,
Przeliczenie podstaw miesiecznych (chorobowych, zasitku chorobowego,
opiekunczego, macierzynskiego, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, urlopowa i
ekwiwalentu za urlop) oraz przeliczenie wartosci dziatan dla sktadnikéw ptacowych.

Mozliwos¢ wykonania wydruku zestawienia kosztow.
Mozliwos$¢ zakonczenia miesigca i roku obrachunkowego.
Mozliwos¢ generowania i eksportowania przelewow z list pfac.
Wykonanie wydrukow i zestawien:

a. deklaracji ZUS,

b. zestawienia zarobkdw brutto pracownika z wybranych miesiecy,

c. dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

d. informacji dla osoby ubezpieczonej (RMUA),

e. obnizonych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

f. podstaw do nagrody z zysku,

g. zestawienie sktadek ZUS,

h. wydruk kartoteki zarobkowej,

wydruk karty zasitkowe],

j. zestawienie pracownikéw z przekroczonym progiem podatkowym,

k. zaswiadczenia o zarobkach,

l.  wykazu srednich zarobkow brutto,

m. zestawienia list ptfac,

n. wykazu oséb z przekroczeniem limitu sktadek emerytalno-rentowych,

o. zestawienia KSC.

38. Mozliwos¢ wykonania sprawozdania GUS Z-03 i Z-06.

39. Mozliwos¢ wykonania zestawienia definiowanego przez uzytkownika wg szerokiego
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40. Tworzenie i edycja deklaracji: PIT-11, PIT-R, PIT-40, PIT-8C, PIT-4R, PIT-8AR, PIT-2, PIT-12,
IFT-1/1R.

41. Wysytanie do systemu e-Deklaracje Ministerstwa Finanséw deklaracji PIT-11, PIT-R, PIT-
40, PIT-8C, PIT-4R, PIT-8AR, IFT-1R.

42. Eksport do programu Ptatnik formularzy: ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS RZA, ZUS DRA.

43. Mozliwos¢ definiowania:

a. szablonéw do wydruku list ptac,

b. parametréow dodatkéw stazowych,

c. parametrow naliczania (stawki podatku dochodowego, koszty uzyskania
przychodu, stawki ZUS, minimalne wynagrodzenie, najnizsza emerytura, stawki
nauczycieli, stawki funduszu wypadkowego, pensa nauczycieli, zaokraglanie
naliczen dla dodatkowych godzin nauczycieli, wskaznik waloryzacji podstawy
zasitku chorobowego, stawki za 1 km przebiegu),

d. parametréw do obliczania wynagrodzen,

e. sktadnikow do przelewow.

44. Mozliwos¢ definiowania, modyfikowania i zarzagdzania sktadnikiem ptacowym:

a. przydzielanie flag do sktadnika ptacowego,

b. edycja i usuwanie zaleznosci sktadnikow ptacowych,

c. przeglad stownika flag sktadnikéw ptacowych,

d. przeglad stownika grup sktadnikow ptacowych.

45. Mozliwos¢ definiowania szablondw zaswiadczen.

1.6.  Funkcjonalnosci w obszarze srodkow trwatych

1. System umozliwia wyszukiwanie $rodkow trwatych wedtug okreslonych parametréw.
2. System umozliwia prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, w tym co najmniej:
dodawanie $rodka trwatego,

- o

dodawania grupy srodkow trwatych,
c. usuwanie srodka trwatego,
d. modyfikacja srodka trwatego,
e. wydruk karty srodka trwatego,
f.  wydruk historii operacji prowadzonych na srodku trwatym.
g. wycofanie ostatniej operacji

3. System umozliwia wydruk dokumentow:
a. przyjecia,
b. modernizacji,
c. zmiany kwoty wartosci poczatkowej,
d. sprzedazy,
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sprzedazy czesciowej,
likwidacji,

likwidacji czesciowej,
przekazania,
czesciowego przekazania,
przesuniecia,

masowe przesuniecie
zwiekszenia wartosci,
zmniejszenia wartosci.

zmiany klasyfikacji oraz numeru inwentaryzacyjnego

Mozliwos$¢ wydruku etykiet $rodkéw trwatych z kodem kreskowym oraz ustawienia

szablonu wydruku etykiet. Modut jest standardowo przystosowany do obstugi drukarek
ZEBRA LP2824 i GK420T. Modut umozliwia grupowego wydruku etykiet.

Prowadzenie operacji na Srodkach trwatych, w tym:

a.
b.

o o

> o ™ o

zatwierdzanie, w tym grupowe,

modernizacja (z mozliwoscig aktualizacji wartosci ksiegowe] Srodka znajdujgcego
sie w ewidencji gruntow i budynkow),

zmiana wartosci poczatkowej,

sprzedaz, w tym czesciowa,

likwidacja, w tym czesciowa,

przekazanie, w tym czesciowe,

przesuniecie,

naliczanie amortyzacji / umorzenia,

korekta amortyzacji / umorzenia,

zmiana osoby odpowiedzialnej za $rodek trwaty,
zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

6. Obstuga przeceny $rodka trwatego, w tym co najmniej:

a.

b.
C.
d.

naliczanie przeceny (wraz z mozliwoscig aktualizacji wartosci ksiegowej, jesli
Srodek trwaty znajduje sie ewidencji gruntéw i budynkow),

przeglad historii przecen mozliwoscig wydruku,

zerowanie procentu przeceny,

wydruk listy srodkéw mogacych ulec przecenie.

7. Obstuga inwentaryzacji, co najmniej w zakresie:
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a.
b.

okreslania sktadu komisji spisowej dla inwentaryzacji,

eksportu danych do inwentaryzacji do kolektora (wymagane dostosowanie do
kolektora CipherlLab 8300),

wydruku arkuszy spisu do inwentaryzacji,

importu danych do wprowadzania wynikow spisu z kolektora,
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b. wprowadzania wynikéw spisu,
c. dodawania srodkéw trwatych ujawnionych podczas inwentaryzacji,
d.  wydruku wynikow spisu,
e. obstugi zakoriczenia inwentaryzacji (oznaczenie jej zakoriczenia),
f.  przegladu wynikdéw inwentaryzacji
g.  wydruk rdznic inwentaryzacyjnych
8. Mozliwos¢ zmiany oznaczenia dokumentu przyjecia, likwidacji, likwidacji czesciowej,
przekazania na zewnatrz, przekazania czeSciowego, sprzedazy, sprzedazy czesciowej,
modernizacji, zwiekszenia wartosci poczatkowej, zmniejszenia wartosci poczatkowej,
przesuniecia, karty srodka trwatego.
9. Mozliwosé¢ definiowania procentu przeceny dla danej grupy KST.
10. Mozliwo$¢ oznaczenia grup KST podlegajacych etykietowaniu.
11. Modut udostepnia mozliwos¢ zdefiniowania miejsc uzytkowania.
12. Mozliwos¢ eksportu danych o wykonanych operacjach do modutu finansowo-ksiegowego,
z mozliwoscig oznaczenia operacji, ktdére majg by¢ przekazywane do ksiegowosci.
13. Modut wspiera wykonanie raportow / zestawien / wydrukdw:

a. ewidencja biezgca srodkdéw trwatych,

b. ewidencja Srodkow w miejscach uzytkowania,
c. srodki trwate wedtug osoby odpowiedzialnej,
d. lista miejsc uzytkowania,

e. ewidencja srodkéw trwatych przekazanych,

f. ewidencja $rodkéw trwatych sprzedanych,

g. ewidencja srodkéw trwatych zlikwidowanych,
h. ewidencja sSrodkow trwatych zdanych,

Srodki trwate catkowicie umorzone/zamortyzowane,
j. wykaz Srodkéw trwatych w ewidencji,
k. historia operacji,
I historia przecen,
m. zestawienie przeprowadzonej amortyzacji,
n. plan amortyzacji/umorzenia,
o. stan amortyzacji/umorzenia,
p. srodki trwate wedtug klasyfikacji PKD/EKD,
g. podsumowanie ksiegowan,
r. zestawienie srodkéw trwatych na dzien.
14. Obstuga otwarcie zamknietego roku

15. Obstuga stownika klasyfikacji sSrodkéw trwatych z mozliwoscig wydruku.
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Wymagania w zakresie wymiany planéw finansowych miedzy urzedem, jednostkami
podlegtymi

System powinien umozliwia¢ automatyzacje obstugi planowania w jednostce nadrzednej
oraz jednostkach podlegtych.

System powinien umozliwia¢ aktualizacje stownika klasyfikacji budzetowej w oparciu o
zaimportowane dane klasyfikacji z systemu Besti@.

System musi umozliwia¢ tworzenie i edycje otwartego projektu budzetu jednostki.

System powinien udostepnia¢ mozliwos¢ dodawania pozycji planu finansowego z
rownoczesnym (bez koniecznosci przerywania wprowadzania pozycji) uzupetnianiem
stownika klasyfikacji budzetowej o brakujgce pozycje.

System musi umozliwiaé zamkniecie projektu budzetu z uwzglednieniem funkcji
kontrolnych.

System winien udostepniac przeglad zamknietego projektu budzetu.

System powinien dawaé¢ mozliwos¢ zatwierdzenia budzetu na podstawie projektu z
rownolegtym:

a. automatycznym przekazaniem planéw finansowych do modutu ksiegowego i
utworzeniem zapiséw ksiegowych na wiasciwych kontach pozabilansowych w
okreslonych ksiegach i dziennikach rachunkowych. Wszystkie elementy wymagane
do prawidtowego utworzenia odpowiednich zapiséw ksiegowych powinny by¢
dostepne do wskazania w ramach parametrow przez uzytkownika systemu,

b. automatycznym dopisaniem nowych klasyfikacji budzetowych do kont ksiegowych
w planie jednostki. Dopisanie kont na podstawie okreslanych przez uzytkownika
systemu parametréw w planie jednostki.

System musi udostepnia¢ mozliwos¢ eksportu zamknietego projektu budzetu lub
zatwierdzonego budzetu do systemu Besti@. Tworzony plik musi by¢ zgodny z
obowigzujacg strukturg plikéw obstugiwang w systemie Besti@.

W ramach jednostki nadrzednej system musi udostepniac:

a. eksport projektu, zatwierdzonego budzetu lub zmian do projektu/budzetu na
potrzeby jednostek podlegtych poprzez synchronizacje danych on-line, bez
koniecznosci wymiany plikéw itp.,

b. import planéw finansowych przekazanych przez jednostki podlegte poprzez
synchronizacje danych on-line, bez koniecznosci wymiany plikow itp.. W ramach
importu system powinien uzupetnia¢ automatycznie stownik klasyfikacji
budzetowej o brakujgce pozycje.

W ramach kontekstu jednostki podlegtej system musi umozliwiaé:

a. eksport projektu lub zmian do projektu/budzetu do jednostki nadrzednej poprzez

synchronizacje danych on-line, bez koniecznosci wymiany plikéw itp.,
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b. import on-line planu finansowego na podstawie zamknietego projektu bad?
zatwierdzonego budzetu. W trakcie importu system powinien uzupetniad
automatycznie stownik klasyfikacji budzetowej o brakujgce pozycje.

1.8. Wymagania w zakresie wymiany sprawozdan budzetowych

1. System musi automatyzowacl proces naliczania sprawozdan budzetowych oraz ich
przekazywania przez jednostki organizacyjne nadrzednym organom.

2. System powinien udostepnia¢ mozliwos¢ konfiguracji naliczen sprawozdan przynajmniej w
zakresie:

a. okredlania klasyfikacji budzetowych wykazywanych na sprawozdaniu z
uwzglednieniem ich wykluczen,

b. mozliwosci okreslania osobnych parametréw dla wierszy i kolumn sprawozdania,

c. ustawiania parametréw naliczen z kont ksiegowych ze wskazaniem strony konta,
klasyfikacji budzetowej, procentu wykonania, rodzajéow operacji, grup
kontrahenckich,

d. ustawiania parametrow rozrachunkow: rodzaju operacji, okresu rachunkow,
strony naliczen.

3. System powinien mie¢ mozliwos¢ okreslania danych nagtéwkowych sprawozdan
budzetowych na potrzeby eksportu do systemu Besti@.

4. W kontekscie jednostki organizacyjnej sporzadzajgcej sprawozdania jednostkowe system
musi udostepniac:

a. naliczanie i wykonanie sprawozdan Rb-27S, Rb-28S, Rb-30S, Rb-33, Rb-34S, Rb-
2777, Rb-Z, Rb-N, Rb-50,

b. mozliwos$é¢ podgladu danych sprawozdan ze szczegdtowoscig do zadania wraz z
informacja o btedach (dotyczy Rb27S, Rb-28S),

c. mozliwos¢ wydruku sprawozdan w formie i szczegétowosci zgodne] z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

d. w wariancie pracy na oddzielnych bazach danych system musi umozliwiaé eksport
on-line sprawozdan do jednostki nadrzednej,

e. eksport sprawozdan do pliku XML w standardzie zgodnym z systemem Besti@,

f. sporzadzenie bilansu rocznego (Bilans, Rachunek zyskdw i strat, Zestawienie zmian
w funduszu jednostki) jednostki organizacyjnej,

g. eksport on-line bilansu i zatgcznikéw jednostki podlegtej do jednostki nadrzedne;j.

5. W kontekscie jednostki nadrzednej system musi udostepniac:

a. W trybie pracy na oddzielnych bazach danych z jednostkami podlegtymi import
sprawozdan jednostkowych,

b. rejestrowanie i ksiegowanie realizacji dochodow i wydatkéw ze sprawozdan Rb-
27S, Rb-28S z podlegtych jednostek,
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naliczanie i wykonanie sprawozdania dotacjach, wydatkach zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami Rb-50,

mozliwos¢ konfiguracji naliczen sprawozdan dodatkowo na podstawie wskazanych
elementéw réznego typu sprawozdan jednostkowych,

naliczanie i wykonanie sprawozdan Rb-27S, Rb-28S, Rb-30S, Rb-33, Rb-34S, Rb-27,
Rb-27ZZ, Rb-Z, Rb-N, Rb-28 NWS, Rb-ZN, Rb-UZ, Rb-UN, Rb-ST,

podglad danych sprawozdan ze szczegdtowoscig do zadania wraz z informacjg o
btedach (dotyczy Rb27S, Rb-28S),

wydruk sprawozdan w formie i szczegdtowosci zgodnej z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

import i rejestracje danych bilansu i zatgcznikdow z jednostek podlegtych wraz z
naliczeniem bilansow tgcznych,

utworzenie bilansu skonsolidowanego,

eksport sprawozdan do pliku XML w standardzie zgodnym z systemem Besti@.

1.9. Wymagania w zakresie centralizacji rozliczent podatku VAT

1. System powinien umozliwia¢ automatyzacje procesu zarzadzania wspolnym rozliczeniem

podatku VAT w jednostce nadrzednej oraz jednostkach podlegtych.

2. System musi umozliwia¢ prace w kontekstach, tj. dawa¢ mozliwos¢ wystawiania i

zarzadzania dokumentami w kontekscie danej jednostki organizacyjne;j.

3. System musi umozliwia¢ dwuwariantowo$¢ centralizacji VAT: wspdlna baza danych,

osobne bazy danych.

4. W ramach wariantu wspdlnej bazy powinna istnie¢ mozliwos¢ okreslenia rodzaju

kontekstu dla jednostki: kontekst jednostki nadrzednej, kontekst jednostki podrzednej.

5. W wariancie osobnej bazy musi by¢ funkcjonalnos¢ pozwalajgc na okreslenia rodzaju

kontekstu dla jednostki: kontekst jednostki nadrzednej, kontekst jednostki podlegtej

prowadzony przed jednostke nadrzedng ze wskazaniem kontekstu rozliczajgce VAT,

kontekst jednostki podlegtej prowadzony przez jednostke podlegta.

6. W ramach rejestrow VAT jednostki podlegtej system musi udostepniac:

a.
b.

C.
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mozliwos$¢ wystawiania dokumentéw w jednostce z NIP jednostki nadrzednej,
eksport poszczegdlnych dokumentow zakupu / sprzedazy,

eksport rejestrow VAT zakupu / sprzedazy,

eksport czgstkowych deklaracji VAT,

ztozenie pod deklaracjg VAT podpisu cyfrowego przy uzyciu certyfikatu
kwalifikowanego pod eksportowang deklaracjg VAT,
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f. w wariancie osobnych baz system musi umozliwia¢ przekazywanie poszczegdlnych

j-

elementéw centralizacji rozliczen podatku VAT w trzech wariacjach: eksport do
pliku, eksport na FTP, synchronizacja on-line z wykorzystaniem ustugi web service,
na potrzeby synchronizacji on-line powinna istnie¢ mozliwos¢ okreslenia adresu
ustugi, uzytkownika oraz hasta niezbednego do autoryzacji wraz z moznoscig
przeprowadzenia testu potgczenia,

w trybie wymiany plikdw system musi udostepnia¢ takze eksport plikdbw poprzez
ustuge FTP, w ramach ktérej do okreslenia beda niezbedne parametry: adres FTP,
uzytkownik, hasto oraz lokalizacja plikow do eksportu,

generowanie, podglad i eksport plikéw JPK_FA i JPK_VAT,

wydruk zestawienia danych dla danego pliku JPK_FA, JPK_VAT,

7. W ramach rejestrow VAT zbiorczych jednostki nadrzednej system musi udostepniaé:

a.
b.

C.

import poszczegdlnych dokumentow zakupu / sprzedazy jednostki podlegtej,
import rejestréow VAT zakupu / sprzedazy jednostki podlegte;,

import czgstkowych deklaracji VAT jednostki podlegtej,

w wariancie osobnych baz system musi umozliwia¢ przyjecie poszczegdlnych
elementéw centralizacji rozliczen podatku VAT w trzech wariacjach: import z pliku,
import z FTP, synchronizacja on-line z wykorzystaniem ustugi web service,

na potrzeby synchronizacji on-line powinna istnie¢ mozliwos¢ okreslenia adresu
ustugi, uzytkownika oraz hasta niezbednego do autoryzacji wraz z moznoscig
przeprowadzenia testu potgczenia,

w trybie wymiany plikdw system musi udostepnia¢ import plikdw poprzez ustuge
FTP, w ramach ktérej do okreSlenia bedg niezbedne parametry: adres FTP,
uzytkownik, hasto oraz lokalizacja plikéw do importu,

mozliwos$¢ wygenerowania zbiorczej deklaracji VAT na podstawie czgstkowych
deklaracji VAT badz na podstawie czgstkowych rejestrow VAT,

mozliwo$¢ wczytywania i importowania plikow JPK wygenerowanych w innych
systemach,

weryfikacje wczytywanych plikow JPK pod katem zgodnosci ze schematem
okreslonym przez ministerstwo,

zabezpieczenie przed importem pliku (danych), ktory zostat juz zaimportowany,
automatyczne dopisywanie pozycji do rejestru VAT na podstawie importowanych
plikdw JPK we wiasciwych kontekstach dokumentow,

przekazywanie drogg elektroniczng zbiorczego pliku JPK na bramke Ministerstwa
Finansow oraz zapewnia¢ mozliwos¢ pobrania, wyswietlenia i wydrukowania UPP.

8. System musi pozwala¢ na podpisywanie plikéw JPK podpisem elektronicznym
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kwalifikowanym. Wymaganie dotyczy to zaréwno czgstkowych plikéw JPK_VAT, JPK_FA jak
i zbiorczych plikdow JPK_VAT, JPK_FA.
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2. Modernizacja, dostawa i wdrozenie Centralnej Platformy Portalowej w Jednostkach
Podlegtych oraz uruchomienie publicznych e-ustug

Przedmiotem zadania jest modernizacja, dostawa i wdrozenie Centralnej Platformy
Portalowej w Jednostkach Podlegtych dziatajgcych z Zamawiajgcym w ramach wspdlnego
budzetu oraz uruchomienie publicznych e-ustug.

2.1. Modernizacja Centralnej Platformy Portalowej

W ramach modernizacji istniejgcej Centralnej Platformy Portalowej dostarczeniu podlegaé
beda odpowiednio wymagane licencje i przeprowadzenie niezbednych prac wdrozeniowych
oraz programistycznych obejmujacych:

1. Przygotowanie platformy portalowej do obstugi wielu jednostek organizacyjnych.
Administracja portalu powinna sie odbywaé¢ w kontekstach poszczegdlnych jednostek
badz w trybie jednej struktury organizacyjnej w zaleznosci od sposobu wdrozenia.
Mieszkaniec winien mie¢ mozliwos¢ pracy bezkontekstowo majagc mozliwosé
filtrowania danych jednostek na poszczegdlnych ekranach.

2. Przygotowanie platformy portalowej do obstugi wielu systemow dziedzinowych
spetniajgcych wymagania integracyjne. Dzieki temu mieszkaniec moze wyswietli¢
swoje zobowigzania przechowywane w réznych systemach.

3. Przygotowanie platformy portalowej do obstugi mechanizmu uprawnien opartego na
strukturze organizacyjnej, gdzie poszczegdlne role (grupy uprawnien) wigzane sg ze
stanowiskami, do ktérych powigzane sg konta pracownikéw. Rozwigzanie powinno
pozwala¢ réwniez na definiowanie zastepstw w zakresie stanowisk, ktére tymczasowo
posiadajg uprawnienia zastepowanego pracownika umieszczonego w strukturze
organizacyjnej.

4. Przygotowanie platformy portalowej na potrzeby funkcjonalnosci pozwalajgcej na
definiowanie w wygodny sposob formularzy elektronicznych do wypetnienia
bezposrednio na platformie przez mieszkaicéw badz interesantdw Zamawiajgcego
oraz jego podlegtych jednostek organizacyjnych.

5. Przygotowanie platformy do ptatnosci koszykowych, co umozliwi oznaczenie wielu
zobowigzan i opfacenie ich razem. Platforma winna grupowac je po numerze konta
bankowego i umozliwia¢ osobne optacenie oznaczonych zbioréw. Koszyk pfatnosci
powinien automatycznie zapamietywaé ktore zobowigzania sg do niego dodane,
réwniez po zakonczeniu pracy bez dokonania zapfaty.
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Zamawiajgcy nie posiada autorskich praw majatkowych do funkcjonujgcej aktualnie platformy
portalowej, nie posiada koddow Zrédtowych oprogramowania, a posiadana licencja nie
umozliwia mu modyfikacji kodéw Zrédtowych. Wykonawca odpowiedzialny jest za dostawe w
petni funkcjonujgcych opisanych rozwigzan, w tym jezeli jest konieczne, pozyskanie
niezbednych informacji do realizacji zamodwienia, zawarcie koniecznych umow itp.

Majac na uwadze powyzsze, w przypadku, jezeli Wykonawcy nie majg mozliwosci uzyskania
odpowiedniego do realizacji dostepu do oprogramowania firm trzecich, w celu zapewnienia
zasady konkurencyjnosci postepowania, Zamawiajgcy dopuszcza wymiane dotychczas
funkcjonujgcego rozwigzania platformy portalowej pod warunkiem, ze:

1. Rozwigzania zastepujgce dotychczas funkcjonujagce u Zamawiajgcego systemy
Wykonawca
dostarcza i wdraza w ramach wynagrodzenia okreslonego w ofercie, z zachowaniem
warunkéw licencjonowania wskazanych w niniejszym dokumencie.

2. Wykonawca przeprowadzi migracje danych w zakresie wskazanym przez
Zamawiajgcego na swoj koszt, migracja musi objg¢ petny zakres danych biezgcych i
archiwalnych.

3. Wykonawca przeprowadzi instruktaze stanowiskowe i bedzie $wiadczyt asyste
techniczng w zakresie umozliwiajgcym pracownikom jednostki Zamawiajgcego ptynna
obstuge systemow.

4. Nowe rozwigzania muszg realizowa¢ wszystkie wymienione wyzej funkcje systemu
oraz zapewnic zgodnos¢ z wymaganiami dla platformy portalowej okreslonymi ponize;j.

Centralna Platforma Portalowa to portal integrujagcy wszystkie dane z innych systemow,
informacje o swiadczonych e-ustugach przez ePUAP, spersonalizowane dane podatkowe. Jest
to gtowny system funkcjonalny z punktu widzenia mieszkanca dziatajgcy na styku Klient -
Urzad. Dzieki niemu mieszkanicy majg dostep do wszystkich produktéw wytworzonych w
ramach projektu. W szczegdlnosci system zawiera:

1. opisy wszystkich swiadczonych przez urzad e-ustug — w tym réwniez na platformie
ePUAP, z ktorych mieszkaniec moze skorzysta¢ w sposob elektroniczny;
mozliwos¢ sledzenia postepu swoich spraw;
podglad swoich, spersonalizowanych danych o naleznosciach i zobowigzaniach z tytutu
podatkow i optat lokalnych;

4. mozliwos¢ dokonania ptatnosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych;

5. mozliwos¢ umowienia sie na wizyte w Urzedzie. Mieszkaniec moze przejrze¢ dyzury i
umowic sie na spotkanie w urzedzie.
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Wymagania ogdlne Centralnej Platformy Portalowe]

1.

10.

11.

12

13.

System jest zbudowany i wdrazany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
zgodnie z strukturg organizacyjng i regulaminem urzedu oraz dobrymi praktykami
funkcjonujgcymi w JST.

Dostarczana Platforma jest oprogramowaniem w wersji aktualnej na dzien jej instalacji
(tzn. jest dostosowana do zmieniajgcych sie powszechnie obowigzujgcych przepiséw
prawa lub regulacji wewnetrznych).

System umozliwia definiowanie dowolnej ilosci uzytkownikow.

System jest w catosci spolonizowany, a wiec posiada polskie znaki i instrukcje obstugi
po polsku (dla uzytkownika oraz administratora). System jest przygotowany do obstugi
innych jezykdéw niz polski. Posiada mechanizm dynamicznego przefaczania sie miedzy
dostepnymi jezykami bez koniecznosci ponownego uruchamiana.

System posiada graficzny interfejs uzytkownika gwarantujacy wygodne wprowadzanie
danych, przejrzystos¢ prezentowania danych na ekranie oraz wygodny sposob
wyszukiwania danych po ergonomicznie dobranych kryteriach.

System spetnia wymagania dostepnosci WCAG 2.1.

System  gwarantuje integralno$¢ danych, biezgcq kontrole  poprawnosci
wprowadzanych danych, spéjnos¢ danych (zapewnia to baza danych PostgreSQL).
System pracuje w $rodowisku sieciowym i posiada wielodostepnos¢ pozwalajaca na
réownoczesne korzystanie z bazy danych przez wielu uzytkownikéw.

System gwarantuje mozliwos¢ wdrozenia integracji z Systemami Dziedzinowymi oraz
innymi Systemami. Za integracje odpowiada szyna danych WSO2 ESB.

System posiada mechanizmy umozliwiajgce weryfikacje integralnosci danych t;.
identyfikacje uzytkownika i ustalenie daty wprowadzenia i modyfikacji danych. W
systemie jest dostepny dziennik zdarzen systemowych zapewniajacy pefna
rozliczalnos¢ przez przechowywanie szczegdtéw dotyczacych wykonywania kazdej
czynnosci wykonanej przez wszystkich uzytkownikow.

System posiada mechanizmy ochrony danych przed niepowotanym dostepem,
nadawania uprawnien dla uzytkownikéw do korzystania z modutow jak réwniez do
korzystania z wybranych funkcji. System jest oparty o mechanizm rél i uprawnien.

. System posiada mechanizm tworzenia dowolnych stron informacyjnych oraz

artykutow za posrednictwem edytora WYSIWYG. Utworzone podstrony majg
mozliwos¢ podtaczenia do menu gtéwnego portalu poprzez linki (skroty).
Portal wdrazany jest w wersji aktualne;.

Lista funkcjonalnosci Centralnej Platformy Portalowe;j

1.

26

Platforma umozliwia bezpieczne zalogowanie sie przez przeglagdarke z wykorzystaniem
Wezta Krajowego.
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2. Platforma umozliwia pozyskiwanie z Systemu Dziedzinowego lub innego,

10.

11.

zintegrowanego Systemu danych o aktualnych zobowigzaniach zalogowanego
interesanta z uwzglednieniem naleznosci dodatkowych tj. odsetki i inne koszty na
biezgcg date logowania w zakresie:

a. prowadzenia spraw w zakresie podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych,

b. prowadzenia spraw w zakresie podatku od nieruchomosci od osdb prawnych,

c. prowadzenia spraw w zakresie podatku rolnego od oséb fizycznych,

d. prowadzenia spraw w zakresie podatku rolnego od oséb prawnych,

e. prowadzenia spraw w zakresie podatku lesnego od oséb fizycznych,

f. prowadzenia spraw w zakresie podatku lesnego od osdb prawnych,

g. prowadzenia spraw w zakresie podatku od $rodkdow transportowych,

h. prowadzenia spraw w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Zawiera elektroniczne biuro interesanta stanowigce wirtualny punkt przyjec
formularzy elektronicznych stosowanych w urzedzie oraz informacji dotyczacych
sposobu zatatwienia spraw.

Jest podzielona na czes¢ publiczng — udostepniang niezalogowanym uzytkownikom i
uzytkownikom zalogowanym do portalu oraz czes¢ wewnetrzng — dla administratora
systemu i pracownikéw urzedu.

Platforma, oprécz logowania standardowego (e-mail i hasto) umozliwia logowanie
domenowe.

Platforma umozliwia administratorowi systemu przegladanie i zarzadzanie sesjami
zalogowanych uzytkownikow.

Platforma w czesci prywatnej umozliwia administratorowi systemu przegladanie
statystyk dotyczacych uzytkownikéw systemu oraz ich zagregowanych aktywnosci, tj.
identyfikacje najczesciej uzywanych funkcji i prezentowanie wynikéw analiz w postaci
zestawien i wykresow.

W czesci publicznej prezentuje skategoryzowane karty ustug.

Uzytkownik Platformy w czesci publicznej ma mozliwosé przejrzenia karty ustugi, dla
ktorej prezentowanej jest opis zredagowany przez administratora oraz ma mozliwosé
przejscia do wypetnienia formularza elektronicznego na ePUAP.

Karta ustugi posiada nastepujgce atrybuty: nazwe, opis, do kogo jest skierowana
(obywatel - czyli ustugi typu A2C, przedsiebiorcy - czyli ustugi typu A2B,
instytucji/urzedu — czyli ustugi typu A2A).

Administrator Platformy ma mozliwos¢ zdefiniowania karty ustugi i utworzenia jej
wizualizacji.

Platforma umozliwia zarzgdzanie rejestrem interesantéw, gdzie kazdego interesanta
mozna:
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

a. zidentyfikowac¢ minimum takimi danymi jak: typ podmiotu, imie, nazwisko, login,
dane kontaktowe (telefon, email, faks, www, adres korespondencyjny, oraz
dowolng liczbe innych form kontaktu),

b. zmieni¢ mu dane podstawowe,
c. zmieni¢ mu dane kontaktowe,
d. powigzac go z interesantem z Systemu Dziedzinowego,

e. aktywowac konto interesanta,

f.  przypisac¢ interesanta do grup uzytkownikéw,

g. okresli¢ preferencje interesanta w zakresie otrzymywania powiadomien.
Administrator ma mozliwo$¢ powigzania uzytkownika z jednym lub kilkoma kontami
kontrahenta w Systemie Dziedzinowym. Powigzywanie z kontrahentami SD polega na
potwierdzaniu tozsamosci interesanta i wprowadzeniu jego numeru PESEL (lub NIP).
Jedli w Systemie Dziedzinowym kontrahenci sg przypisani do danego numeru PESEL
(lub NIP), to pobierane beda dane wszystkich tych kontrahentéw. W przypadku
zalogowania sie do portalu za posrednictwem Wezta Krajowego (login.gov.pl)
potwierdzenie tozsamosci nastepuje automatycznie.

Uzytkownik zalogowany do Platformy ma mozliwosé przegladania i zmiany wtasnych
danych: typ podmiotu (osoba fizyczna / osoba prawna), imie, nazwisko / nazwa, dane
kontaktowe standardowe: telefon, email, fax, www, adres korespondencyjny, dane
kontaktowe dodatkowe.

Uzytkownik ma mozliwos$¢ zmiany hasta oraz ponownego jego nadania w przypadku
zagubienia hasta.

Uzytkownik ma mozliwos$¢ powigzania konta z kontem ePUAP. Powigzanie nastepuje
poprzez przypiecie numeru PESEL do danego konta interesanta. Jesli interesant
zaloguje sie za pomocy Wezta Krajowego (login.gov.pl), to jest automatycznie
zalogowany na konto, jesli jego numer PESEL jest powigzany z interesantem.
Uzytkownik ma mozliwos¢ przeglagdu swoich danych kontrahenta z Systemu
Dziedzinowego, o ile jego konto jest powigzane z kontem kontrahenta Systemu
Dziedzinowego.

Dane podstawowe prezentowane na Platformie w przypadku powigzania konta z
kontrahentem Systemu Dziedzinowego to co najmniej: nazwisko imie / nazwa, typ,
PESEL, NIP, data wyrejestrowania lub zgonu (jesli widnienie w Systemie
Dziedzinowym).

O ile konto interesanta ma potwierdzong tozsamos$¢ to Platforma prezentuje dla
danego uzytkownika:

a. dane adresowe, o ile uzytkownik jest zameldowany na terenie Gminy (system
dziedzinowy),

b. liste nieruchomosci, gdzie dla kazdej nieruchomosci prezentowana jest wielkosé,
typ nieruchomosci, typ wtasnosci oraz lista optat i podatkdw pobieranych z tytutu
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

nieruchomosci: m.in.: podatek od oséb fizycznych, podatek od osdb prawnych
(system dziedzinowy),

c. liste srodkéw transportu — podlegajgcg optatom o ile w Systemie Dziedzinowym
uzytkownik jest podmiotem prawnym posiadajgcym opodatkowane S$rodki
transportu (system dziedzinowy),

d. liste dokumentéw dla zalogowanego uzytkownika w zakresie e-ustug,

e. liste opfat lokalnych (skarbowe, optaty dot. zajecia pasa drogowego, koncesje
alkoholowe oraz inne optaty) (system dziedzinowy),

f. liste faktur do zaptaty o ile dotyczy (system dziedzinowy).
Po zalogowaniu na swoje konto interesant ma mozliwos¢ wyswietlenia informacji o
wszystkich  swoich  zobowigzaniach wobec Urzedu pobranych z Systemu
Dziedzinowego oraz historie swoich ptatnosci. Platforma umozliwia przeglad
wszystkich zobowigzan finansowych z uwzglednieniem tytutu naleznosci, naleznosci
gtownej, odsetki, koszty upomnien, wezwan do zaptaty, salda do zaptaty, terminie
ptatnosci, kwocie juz zaptaconej (w przypadku naleznosci, ktora zostata juz czesciowo
sptacona), kwocie zleconej ptatnosci poprzez portal oraz dacie i godzinie zlecenia tej
pfatnosci.

Zobowigzanie zawiera co najmniej (jesli dotyczy) takie informacje jak: numer decyzji,

naliczone odsetki oraz koszty upomnien i wezwan, czy byt na nig wystawiony tytut

wykonaweczy itp.

Platforma ma mozliwos¢ prezentowania i wyszukiwania konkretnego zobowigzania

wedtug rodzaju, daty, terminu ptatnosci itp.

Platforma daje mozliwos¢ przegladu listy dokumentéw dotyczacych danego

zobowigzania w zakresie minimum rodzaju i numeru dokumentu, daty wydania. Po

wybraniu dokumentu mozliwy jest podglad danych szczegdtowych, np. typu konces;ji,
stanu zezwolenia dla optat z tytutu koncesji alkoholowych. Jezeli zobowigzanie zostato
dopiero czesciowo sptacona to uzytkownik ma mozliwos¢ otrzymania petnej informacji

w ukfadzie: saldo do zaptaty, ile byto wptat na dang naleznos¢, kwota kazdej ptatnosci,

data ptatnosci oraz informacje czy ptatnosc zostata juz zaksiegowana, czy nie.

Platforma ma mozliwos¢ wysSwietlania historii wszystkich interakcji finansowych
mieszkanca z urzedem, jakie zostaty zrealizowane poprzez system.

Platforma jest zintegrowana co najmniej z trzema systemami ptatniczymi,
posiadajgcymi zezwolenie Komisji Nadzoru Finansowego na S$wiadczenie ustug
pfatniczych w charakterze krajowej instytucji ptatnicze;.

Platforma pozwala na wnoszenie optat za posrednictwem systemu ptatnosci
elektronicznych w rdézny sposdb tzn. przez wygenerowanie ptatnosci na wybrang
naleznos¢ i optacenie lub poprzez koszykowg ptatnosé, czyli oznaczenie wielu
zobowigzan i optacenie ich razem.

Platforma ma mozliwos¢ ustawienia sortowania wyswietlanych danych rosngco lub

malejgco wzgledem dowolnego z wyswietlanych parametréw zobowigzan.
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27.Jesli zobowigzanie jest ptatne w ratach (np. naleznosci podatkowe, naleznosci

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

roztozone przez urzad na raty) Platforma przedstawia klientowi informacje, ktora rate
kwota ptatnosci stanowi.

W sytuacji, kiedy kilku klientow jest solidarnie zobowigzanych do zaptaty zobowigzania
klient zalogowany do portalu widzi réwniez minimum imie, nazwisko i adres
pozostatych wspdétzobowigzanych. W przypadku podmiotéw gospodarczych jest to
nazwa firmy i jej siedziba.

Platforma posiada mechanizmy kontroli i bezpieczenstwa chronigce uzytkownikéw
przed kilkukrotnym wniesieniem ptatnosci z tego samego tytutu.

Platforma generuje komunikaty informujgce i/lub ostrzezenia wizualne dla
uzytkownika podczas préby ponownego zlecenia ptatnosci dla zobowigzan, dla ktérych
pfatnos¢ zostata zlecona za posrednictwem portalu, a transakcja jeszcze jest
przetwarzana.

Platforma posiada mozliwos¢ wydrukowania wypetnionego polecenia przelewu
bankowego lub pocztowego, dla zaznaczonej jednej raty lub zaznaczonych wielu
zobowigzan.

Platforma posiada mozliwos¢ wyszukiwania i prezentowania zobowigzan wedtug jej
rodzaju, czy statusu ptatnosci tzn. np. pokaz tylko zalegte itp.

Platforma ma mozliwos¢ wysytania informacji o terminie pfatnosci za posrednictwem
SMS, e-mail.

Wygenerowane ptatnosci zlecone za posrednictwem portalu, ale jeszcze
niezaksiegowane zawierajg informacje takie jak: nr konta bankowego, kwota i data
zlecenia, status zlecenia oraz data wykonania.

Informacje o wygenerowanych ptatnosciach sg przesytane z portalu do Systemu
Dziedzinowego. Proces przesytania danych ma mozliwos¢ ustawienia czestotliwosci
wykonana dla administratora systemu.

Platforma posiada mozliwos$¢ wyszukiwania lub filtrowania polecen ptatnosci wedtug
co najmniej: konta bankowego, rodzaju naleznosci, kwoty, typu ptatnosci, stanu
zlecenia, daty zlecenia.

Platforma ma mozliwos¢ przegladu operacji ksiegowych juz zrealizowanych tzn.
optaconych (wptaty, zwroty, przeksiegowania).

Platforma umozliwia przeglad polecen przelewdw juz zrealizowanych na naleznosciach
z wyszczegdlnionym dla kazdej operacji co najmniej: jej rodzajem, kontem bankowym,
na ktorym zostata zaksiegowana operacja, identyfikatorem, kwotg faktycznie
zaptacong, datg i godzing przelewu.

Platforma ma mozliwos¢ ustawienia sortowania wyswietlanych danych rosngco Iub
malejgco wzgledem dowolnego z wyswietlanych parametréw.

Platforma ma mozliwos¢ wyszukiwania lub filtrowania polecen przelewdw wedtug co
najmniej: statusu zlecenia, konta mieszkanca z portalu, tytutu przelewu, konta
bankowego, kwoty ptatnosci od-do, typu ptatnosci.
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41. Dla zobowigzan dotyczacych nieruchomosci Platforma prezentuje dodatkowo

42.

43.

44,

45.

46.

minimum: numer decyzji, typ nieruchomosci, numer nieruchomosci, numer
dokumentu wtasnosci/wtadania, date wydania dokumentu — pobrane z Systemu
Dziedzinowego.

Dla zobowigzann dotyczgcych podatku od oséb prawnych Platforma prezentuje
dodatkowo rok wydania decyzji, typ dokumentu, rodzaj podatku. Dla danych
upomnienia prezentuje dodatkowo: numer upomnienia, rok upomnienia, koszt
upomnienia, date wydania upomnienia, date odbioru upomnienia, kwote do zaptaty.
Platforma posiada mechanizmy pozwalajgce na wysyfanie powiadomien do
mieszkancéw, pracownikow, ktérzy wyrazili stosowne zgody.

Platforma zawiera funkcjonalnosci dot. zarzadzania zgodami na komunikacje
elektroniczng, wyrazang osobno na dostepne kanaty —tj. SMS, e-mail.

Platforma ma mozliwos¢ grupowania uzytkownikéw na potrzeby wysytania
powiadomien.

Platforma umozliwia planowanie wysytki powiadomien na konkretny czas lub wysytke
powiadomienia ad-hoc.

Lista wymagan niefunkcjonalnych Centralnej Platformy Portalowej:

31

1.

System jest zaprojektowany w modelu tréjwarstwowym:

a. warstwa danych,

b. warstwa aplikacji,

c. warstwa prezentacji - przegladarka internetowa - za posrednictwem ktérej
nastepuje wtasciwa obstuga systemu przez uzytkownika kofcowego.

Platforma umozliwia prace na bazie typu Open Source bgdz na komercyjnym systemie

bazodanowym.

W warstwie serwera aplikacji i bazy danych istnieje mozliwo$¢ uruchomienia Platformy

w s$rodowiskach opartych na systemach operacyjnych z rodziny Windows lub

réownowaznych oraz w srodowiskach opartych na systemie Linux lub réwnowaznych.

Platforma w warstwie klienckiej dziata w rdéznych srodowiskach z minimum 5

najbardziej popularnymi przeglagdarkami w Polsce w ich najnowszych wersjach

(zgodnie ze statystykg prowadzong na stronie http://gs.statcounter.com/ za okres 6

miesiecy poprzedzajgcych miesigc ogltoszenia postepowania okreslong dla

komputerdw stacjonarnych ,desktop”).

Platforma realizuje wszystkie czynnosci przez przegladarke internetowa.

Platforma pracuje w wersji sieciowej z wykorzystaniem protokotu TCP/IP oraz jest w

petni kompatybilna z sieciami TCP/IP.
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7. Architektura Platformy umozliwia prace jedno i wielostanowiskowg, zapewnia

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

jednokrotne wprowadzanie danych tak, aby bylty one dostepne dla wszystkich
uzytkownikow.

W przypadku gdy Platforma do pracy wykorzystuje silnik bazy danych, baza jest
kompatybilna z systemem operacyjnym i istnieje mozliwos¢ jej instalacji i pracy na
zasadach okreslonych dla Platformy.

Platforma w zakresie wydrukow wykorzystuje funkcjonalnosé systemu operacyjnego i
umozliwia wydruk na dowolnej drukarce zainstalowanej i obstugiwanej w systemie
operacyjnym, na ktérym zostanie zainstalowane oprogramowanie (drukarki lokalne,
drukarki sieciowe).

Interfejs uzytkownika (w tym administratora) jest w catosci polskojezyczny.

Platforma posiada¢ wbudowany mechanizm pomocy kontekstowej zaleznej od miejsca
uruchomienia pomocy przez uzytkownika.

Dokumentacja zawiera opis funkcji, wyjasnia zasady pracy z programem oraz zawiera
opisy przyktadowych scenariuszy pracy.

Dokumentacja jest dostepna z poziomu oprogramowania w postaci elektronicznej
(pliki PDF, DOC).

Platforma zapewnia weryfikacje wprowadzanych danych w formularzach i kreatorach.
Platforma zapewnia bezpieczenstwo danych zaréwno na poziomie danych wrazliwych
jak i komunikacji sieciowe] przy zastosowaniu bezpiecznych protokotdéw sieciowych.
Platforma jest skalowalna poprzez mozliwos¢ dotgczenia dodatkowych stanowisk
komputerowych, zwiekszenie zasobdéw obstugujgcych  warstwe  aplikacyjna,
zwiekszenie zasobdw obstugujgcych warstwe bazy danych.

Platforma umozliwia okresowe wykonywanie, w sposéb automatyczny, petnej kopii
aplikacji i danych systemu.

Platforma posiada funkcjonalno$¢ zarzgdzania dostepem do aplikacji:

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

b. administrator systemu moze nadawac uprawnienia uzytkownikom,

c. administrator systemu ma mozliwos$¢ przypisywania uzytkownikéw do grup,

d. pozwala na zmiane danych uwierzytelniajgcych uzytkownika (hasto).

Platforma posiada¢ mozliwos¢ okreslenia maksymalnej liczby nieudanych préb

logowania, po przekroczeniu ktérej uzytkownik zostaje zablokowany.

Platforma komunikuje z systemami zewnetrznymi w sposéb zapewniajgcy poufnosé

danych.

Platforma jest odporna na znane techniki ataku i wtaman, typowe dla technologii, w

ktorej zostat wykonana.

Platforma prowadzi dziennik zdarzen (w postaci logéw systemowych) i umozliwia

dostep do obiektow danych, dokumentdw, operacji na stownikach umozliwiajgcy
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odtwarzanie historii aktywnos$ci poszczegdlnych uzytkownikéw systemu oraz
umozliwia podglad podstawowych statystyk uzycia portalu.

23. Platforma posiada strone gtéwng umozliwiajgcg dodanie nazwy adresu oraz znaku

graficznego urzedu.

Lista funkcjonalnosci dot. szyny danych (ESB)

1.

Komunikacja pomiedzy Platformg Portalowg i systemami dziedzinowymi, jak réwniez
pomiedzy systemami zewnetrznymi jest realizowana przez posrednig warstwe
integracyjng Szyne Danych.

ESB odpowiada za:

a. rejestracje ustug sieciowych oferowanych przez Systemy Dziedzinowe oraz
Platforme Portalowa w ramach dowolnej sieci opartej o protokdt TCP/IP,

b. rejestrowanie potwierdzen i statuséw przekazania i przyjecia informacji przez
komunikujgce sie systemy: obstuge sytuacji polegajgcych na chwilowej utracie
tgcznosci z warstwg integracyjng przez jeden lub kilka komunikujgcych sie
systemow.

ESB umozliwia prezentacje w graficznym interfejsie uzytkownika informacji w zakresie

monitorowania wymiany danych oraz diagnozowania problemoéw z przekazywaniem

danych.

ESB posiada wbudowane narzedzie do tworzenia, implementowania, wdrazania,
uruchamiania i konfigurowania ustug wymiany danych pomiedzy systemami
zewnetrznymi.

ESB umozliwia podtgczanie, katalogowanie i wzajemne udostepniania ustug pomiedzy
systemami integrowanymi: Platforma Portalowa, systemy dziedzinowe.

ESB umozliwia obstuge protokotu SOAP dla ustug wywotywanych oraz ustug
udostepnianych. Zapewnia:

a. realizacje wywotywania lub udostepniania w standardzie min. WSDL, SOAP,

b. standard WS-Security.

ESB umozliwia realizacje proceséw integracyjnych w oparciu o model synchroniczny i
asynchroniczny.

2.2. Wdrozenie Centralnej Platformy Portalowej w Jednostkach Podlegtych

33

1.

Przeprowadzenie analizy przedwdrozeniowej obejmujace;j:

a. analize dotychczasowego sposobu organizacji pracy w obszarach e-ustug,
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b. analize mozliwosci integracji Platformy poprzez szyne danych z Systemami
Dziedzinowymi oraz innymi Systemami.
2. Uzgodnienie Planu wdrozenia obejmujgcego:
a. liste wymaganych czynnosci do wykonywania,
b. uzgodnienie sposobu odbioru.
3. Wykonanie nastepujgcych ustug:

a. konfiguracja warstwy sprzetowej, systemowej i sieciowej gwarantujgcej
odpowiedni poziom bezpieczenstwa,

b. uzgodnienie i wdrozenie poziomu bezpieczenstwa w obszarze integracji,

c. dostarczenie rozwigzania umozliwiajgcego wymiane danych poprzez centralng
szyne danych i uruchomi je na tej szynie,

d. zapewnienie, ze przeptyw danych bedzie sie odbywaé w formie szyfrowanej,

4. Instruktaze oraz asyste stanowiskowaq dla administratora systemu polegajaca na:

a. przeprowadzeniu instruktazu obstugi catego systemu badZ jego czesci
wspomagajgcego obstuge obszaréw dziatalnosci urzedu dla wskazanych przez
urzad pracownikow,

b. przeprowadzeniu analizy stanowiskowej zadan realizowanych w systemie,
charakterystycznych dla konkretnych merytorycznych stanowisk pracowniczych,

c. przeprowadzeniu instruktazu w zakresie zarzadzania uzytkownikami i
uprawnieniami, zabezpieczania i odtwarzania danych systemu dla oséb petnigcych
obowigzki administratorow systemu.

5. Zapewnienie opieki powdrozeniowej systemu polegajgcej na:

a. $wiadczeniu pomocy technicznej,

b. $wiadczeniu ustug utrzymania i konserwacji dla dostarczonego oprogramowania,

c. dostarczaniu nowych, ulepszonych wersji oprogramowania Iub innych
komponentéw systemu bedacych konsekwencjg wykonywania w nich zmian
wyniktych ze stwierdzonych niedoskonatosci technicznych,

d. dostarczaniu nowych wersji dokumentacji uzytkownika oraz dokumentac;i
technicznej zgodnych co do wersji jak i rowniez zakresu zaimplementowanych i
dziatajgcych funkcji z wersjg dostarczonego oprogramowania aplikacyjnego,

e. Swiadczeniu telefonicznie ustug doradztwa i opieki w zakresie eksploatac;i
systemu.

f. podejmowaniu czynnosci zwigzanych z diagnozowaniem problemoéw oraz
usuwaniem  przyczyn  nieprawidtowego  funkcjonowania  dostarczonego
rozwigzania.

6. Przekazanie dokumentacji obejmujacej:

opis techniczny procedur aktualizacyjnych,
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b. niezbedne materiaty uzupetniajgce do powyzszej dokumentacji powykonawczej,
ktore sg konieczne do wtasciwe] eksploatacji systemu,
c. instrukcje uzytkownika i administratora.

2.3. Uruchomienie e-ustug publicznych

Zakres planowanych do wdrozenia e-ustug bazujacych na formularzach przygotowanych i
udostepnionych na zmodernizowanej platformie portalowej:

Lp. Nazwa ustugi Poziom
dojrzatosci
1.  Whniosek o udzielenie informacji publicznej. 4
2. Wnhniosek o ustalenie numeru porzagdkowego 4
3. Whniosek dotyczgcy Uproszczonego Planu Urzadzenia Lasu 4
4.  Whniosek 0 uchwalenie/zmiane miejscowego planu 4

zagospodarowania przestrzennego

5.  Wnhniosek / uwaga do nowego (wytozonego) miejscowego planu 4
zagospodarowania przestrzennego

6.  Wniosek o wydanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu 4
zagospodarowania przestrzennego

7.  Wnhniosek o wydanie decyzji o warunkach zabudowy 4

8. Whniosek o wydanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu 4
publicznego

9. Whniosek o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu dziatki w 4

miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego

10. Whniosek o zmiane przeznaczenia dziatki w obowigzujgcym planie 4
zagospodarowania przestrzennego

11. Whniosek o wydanie zezwolenia na wycinke drzewa lub krzewu 4

12. Whniosek o wydanie zezwolenia na czasowe zajecie pasa 4
drogowego

13. Whniosek o wydanie zaswiadczenia o potozeniu dziatki na 4
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obszarze Natura 2000

Przygotowanie e-ustugi muszg by¢ zaimplementowane na zmodernizowanej platformie

portalowe;j.

1. Kazdy zalogowany uzytkownik musi dostep do wszystkich dostepnych (i nowych)
opublikowanych e-ustug.

2. Formularze dla e-ustug muszg zapewni¢ poprawnos$¢ i kompletnos¢ danych
wprowadzanych poprzez:

a. muszg by¢ automatycznie wypetniane danymi dostepnymi w profilu uzytkownika,

b. platforma pozwoli wysta¢ dokumentu tylko wtedy, kiedy wszystkie dane zostang
wprowadzone i te dane beda poprawne, w przeciwnym przypadku uzytkownik
otrzyma odpowiedni komunikat systemowy.

3. Formularze muszg posiada¢ mechanizmy:

a. walidacja numeru PESEL, NIP,
b. ukrywanie/pokazywanie poszczegdlnych pdl w zaleznosci od wyboru,
c. zatgczania plikow.
4. Edytor formularzy musi pozwala¢ na umieszczenie co najmniej:
a. dowolnego tekstu, obrazu, linkéw oraz formatowania tresci,
b. pdl formularza tekstowych, tresci rozwijalnych, opcji wyboru, dat, zatgcznika,
c. tresci pomocy dla wybranych pdl,
d. warunkoéw uzalezniajgcych wyswietlenie dowolnej czesci formularza,
e. znacznika, iz dane pole jest tylko do odczytu.

5. Dokumenty utworzone na podstawie wypetnionych formularzy muszg posiadac
mechanizm umozliwiajacy podpisaniem certyfikowanym podpisem kwalifikowanym,
profilem zaufanym.

6. Uruchomione e-ustugi na platformie portalowej w rezultacie powinny umozliwiaé
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zatatwiac sprawy urzedowe w nastepujgcy sposob:

a.

b.

mieszkaniec wybiera ustuge i wskazuje formularz elektroniczny.

na platformie zostaje uruchomiony formularz. Pola dotyczace mieszkanca zostajg
automatycznie uzupetnione na podstawie profilu uzytkownika.

mieszkaniec uzupetnia pozostate pola. Dostepne oprogramowanie w trakcie
wypetniania  waliduje  wprowadzone dane, przelicza mozliwe formuty
automatycznie, wyswietla komunikaty podpowiedzi i komunikaty btedéw dla
kazdego pola.

na platformie prezentowana jest wizualizacja wypetnionego dokumentu
elektronicznego.
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e. mieszkaniec podpisuje dokument za pomocg Profilu Zaufanego lub podpisem
kwalifikowanym.
f.  mieszkaniec gotowy dokument wysyta na ESP ePUAP urzedu.
g. platforma kieruje dokument na ESP ePUAP urzedu.
h. mieszkaniec po wystaniu dokumentu otrzymuje UPP.
7. W przypadku ustug, w ktorych wymagane jest wniesienie pfatnosci, zadaniem
Wykonawcy jest ich integracja z systemem ptatnosci elektronicznych wskazanym przez
Zamawiajgcego.
8. Dla wszystkich wnioskow elektronicznych, ktére nie zostaty opublikowane w
centralnym repozytorium platformy ePUAP, wykonawca musi przygotowaé wzory
dokumentoéw elektronicznych, obejmujace:

a. okreslenie struktury pism tworzonych na podstawie tego wzoru zdefiniowane w
formacie danych XSD;

b. ustalenie sposobu wizualizacji pism tworzonych na podstawie tego wzoru
zdefiniowane w formacie danych XSL;

c. metadane opisujgce  wzér dokumentu elektronicznego okresdlajgce w
szczegdlnosci:

d. twodrce wzoru - rozumianego jako podmiot odpowiedzialny za ten wzdér, w tym
zgodnos¢ wzoru z przepisami prawa,

e. podstawe prawng - w przypadku, gdy istnieje przepis prawa wymagajacy ztozenia
pisma w okreslonej formie lub wedtug okreslonego wzoru,

f.  tytut wzoru - wskazujgcy w sposdb zwiezty zakres uzytkowy dokumentow, ktore
majg by¢ tworzone na podstawie wzoru,

g. opis - wskazujacy zakres stosowania wzoru - okreslone w formacie danych XML.

9. W ramach realizacji tego zadania Wykonawca musi wykonaé rowniez nastepujgce
prace:

a. opracowanie opisow i kart e-ustug w formie zgodnej z platformg ePUAP,

b. dla wszystkich wnioskéw projektowanych e-ustug, przygotowanie i uruchomienie
e-formularzy,

c. pomoc w przygotowaniu merytorycznym wnioskdéw niezbednych do umieszczenia
wytworzonych wzorow dokumentow elektronicznych w Centralnym Repozytorium
Wzoréw Dokumentow zgodnie z przepisami.

3. Zakup i Wdrozenie systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w Jednostkach
Podlegtych

Elektroniczny system obiegu dokumentéw (EOD) musi by¢ zintegrowanym pakietem
oprogramowania do zarzadzania dokumentami papierowymi i w postaci plikéw XML,
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korespondencjg, sprawami oraz poleceniami opartym o Rzeczowy Wykaz Akt (RWA) lub
podobng metode klasyfikacji oraz instrukcje obiegu dokumentéw elektronicznych wraz z
wykorzystaniem podpisu elektronicznego.

Architektura systemu musi by¢ otwarta i oparta na dziatajgcych niezaleznie od innych
ustugach, ktére bedg posiadaé wyspecyfikowane interfejsy. Aplikacja powinna réwniez
umozliwia¢ integracje zmodernizowanymi w projekcie programami dziedzinowymi, a takze
krajowa platforma e-PUAP.

System funkcjonalnie bedzie pozwala¢ na tworzenie centralnej, uporzadkowanej bazy
dokumentéw i informacji, pism przychodzacych i wychodzacych, polecen stuzbowych, umow,
uchwat, regulacji wewnetrznych itp. System ma ponadto za zadanie réwniez organizowac i
systematyzowaé wystepujgce w rdéznych formatach dokumenty, usprawnia¢ dostep do
informacji, kontrolowac¢ droge ich obiegu, stan realizacji oraz usprawni¢ obstuge klientéw i
obywateli.

System EOD wdrazany w Jednostce Organizacyjnej powinien zapewni¢ komunikacje z
systemem obiegu dokumentéw w Urzedzie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. W
szczegdlnosci, na podstawie ustawy z dnia 7 kwietnia 2017 r. o zmianie ustawy — Kodeks
postepowania administracyjnego oraz niektérych innych ustaw, w przypadku gdy strong lub
innym uczestnikiem postepowania administracyjnego jest podmiot publiczny obowigzany do
udostepniania i obstugi elektronicznej skrzynki podawczej na podstawie art. 16 ust. 1a ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania
publiczne, doreczenia dokonuje sie na elektroniczng skrzynke podawczg tego podmiotu.
Umozliwienie komunikacji miedzy aplikacjami wymaga pozyskania certyfikatu do integracji
platformy ePUAP z systemem elektronicznego obiegu dokumentéw. Certyfikat ten jest
wydawany przez Ministerstwo Cyfryzacji, po ztozeniu wniosku o nadanie takiego certyfikatu.

5.1 Wymagania funkcjonalne ogdlne.
1. System musi umozliwiac prace w trzech trybach:

a. W trybie wspierajgcym obieg dokumentédw papierowych,
b. w trybie EZD,
c. W trybie mieszanym.
2. EOD musi umozliwi¢ tworzenie i prowadzenie dokumentacji urzedu a w szczegdlnosci:

a. prowadzenie rejestrow pism wptywajacych,
b. prowadzenie rejestrow pism wychodzgcych,
c. prowadzenie rejestrow wewnetrznych,
d. prowadzenie spraw,
prowadzenie rejestréw urzedowych,
f. prowadzenie dokumentacji niestanowigcej akt sprawy.
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3. EOD musi zapewnia¢ odwzorowanie obiegu dokumentdow elektronicznych jak i

10.

11.

12.

13.

zeskanowanych dokumentéw papierowych.
EOD musi zapewniaé obstuge dokumentéw zgodng z JRWA.
EOD musi umozliwia¢ prowadzenie co najmniej nastepujgcych ewidencji:

a. ewidencje struktury organizacyjnej;

b. ewidencje pracownikow i stanowisk pracy;

c. ewidencje rejestrowanych dokumentéw z podziatem na co najmniej: ewidencje
pism  wptywajacych, ewidencje pism wychodzgcych, ewidencje pism
wewnetrznych;

d. ewidencje spraw;

e. ewidencje dokumentdow archiwalnych.

EOD musi zapewnia¢ mozliwos¢ dotgczania pojedynczych dokumentéw do sprawy, jak

i mozliwos$¢ dotgczania zbiorczych dokumentéw (dofgczanie kilku wskazanych

dokumentéw). Fakt dotgczenia dokumentu lub dokumentow do sprawy musi byc

widoczny w metryce sprawy

Wyposazony w system powiadomien o istotnych zdarzeniach systemowych co

najmniej w zakresie:

a. powiadomienia o przekazaniu dokumentéw,

b. powiadomienia o przekazaniu dokumentu do akceptacji,

c. powiadomienia o zaakceptowaniu dokumentu,

d. powiadomienia o dekretacji dokumentu.

Funkcja podpisu elektronicznego musi umozliwia¢ podpisywanie jednego dokumentu
Systemu EOD przez wielu uzytkownikdw. Podpis musi by¢ opisany w formacie XAdES.
Informacja o podpisie jest prezentowana uzytkownikowi.

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

10. System musi umozliwia¢ zarzadzanie zastepstwami w przypadku choroby Iub
urlopu pracownikow.

11. EOD musi posiadac¢ centralng numeracje dokumentdow, gwarantujgcg unikalnosé
numeracji w catym systemie. EOD musi nadawa¢ automatycznie numer wszystkim
zidentyfikowanym rodzajom dokumentow.

System musi umozliwia¢ skanowanie dokumentéw z poziomu EOD oraz zapisywanie
ich formy elektronicznej.

System musi posiada¢ modut skanowania, niezalezny od producenta skanera. Modut
powinien wspotpracowaé z dowolnym skanerem obstugujgcym interfejs TWAIN.
Modut skanowania powinien pozwala¢ na ustawienie podstawowych parametréw
skanowania, w tym co najmniej:
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a. wybodr skanera,

b. rozdzielczos$¢ (parametry zgodnie ze sterownikami skanera),

c. format,

d. paleta kolorow —kolorowy, czarno-biaty, odcienie szarosci,

zrédto papieru —taca, podajnik (1-stronnie), podajnik (2-stronnie),
f. podglad poszczegdlnych stron, usuwanie, skanowanie nowych, ponowne

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

skanowanie stron, skanowanie dwustronne,
g. zmiana kolejnosci stron,
h. zapisywanie na dysku lub dofgczanie do pisma w systemie.
System musi mie¢ mozliwos¢ rozbudowy o narzedzie rozpoznawania tekstu (OCR).
System musi posiada¢ mozliwos¢ integracji z platformg ePUAP, system EOD musi
umozliwia¢ odbieranie oraz wysytanie korespondencji przez platforme ePUAP. System
musi zapewnia¢ mozliwos¢ jednoczesnego obstugiwania wielu skrytek/skrzynek.
System musi umozliwia¢ integracje z Active Directory w trybie SSO (Single Sign On).
Logowanie do systemu odbywa sie automatycznie za pomocg danych z konta AD.
Uzytkownik po zalogowaniu do AD nie musi logowac sie drugi raz do systemu EOD.
System powinien posiada¢ mozliwos$¢ informowania kierownika, ktére pisma
przekazane do akceptacji ma podpisac¢ podpisem kwalifikowanym
EOD musi zapewnia¢ mozliwos¢:

a. narzucenia minimalnej dfugosci hasta Ilub wzorca hasta oraz obowigzku
wykorzystania réznych rodzajow znakéw w hasle (np. liter, cyfr i znakow
specjalnych);

b. ustalenia czasu obowigzywania hasta;

c. automatycznego odrzucania préb ustalenia przez uzytkownika trywialnego hasta
(np. imienia lub nazwiska uzytkownika).

EOD musi zapewni¢ blokowanie dostepu okreslonych uzytkownikow do zasobow

Systemu.

EOD musi by¢ wyposazony w wyszukiwarke umozliwiajgcg wyszukanie odpowiednich

dokumentéw (i innych obiektoéw) oraz interesantéw wedtug predefiniowanych

atrybutow (kryteriow wyszukiwania).

Przy wprowadzaniu interesanta do bazy interesantéw (zaréwna os. fizyczna jak i

instytucja) powinna by¢ mozliwos¢ weryfikacji czy taki interesant zostat juz

wprowadzony.

System powinien umozliwia¢ wyszukiwanie dokumentow i spraw po frazie (min. 3

znaki frazy). W wynikach wyszukiwania system powinien oznaczaé tekst wyszukanej

frazy.

System EOD powinien pozwala¢ na odbieranie i wysytanie dowolnych dokumentéw z i

do zewnetrznych systeméw za posrednictwem skrytki ePUAP.
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5.2 Obstuga korespondencji przychodzacej.
1. System powinien umozliwia¢ przyjmowanie korespondencji:

a. przychodzacej pocztg elektroniczng na dowolny adres e-mail urzedu, komorki
organizacyjnej badz pracownika,

b. ztozonej w postaci plikéw elektronicznych na nos$nikach cyfrowych (system
teleinformatyczny umozliwia wystawienie UPO w wersji elektronicznej Iub
przygotowanie potwierdzenia do wydruku wersji papierowej),

c. z Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) udostepnianej: przez ePUAP, przez inny
podmiot podtgczony przez interfejs sieciowych wg udokumentowanej specyfikacji
technicznej przez Wykonawce (zadaniem Wykonawcy jest przygotowanie
interfejsu sieciowego i opracowanie dokumentacji technicznej podtgczenia ESP).

2. System powinien umozliwiaé rejestracje papierowej korespondencji przychodzgcej i
przetwarzanie do postaci wtérnych dokumentow elektronicznych (odwzorowan
cyfrowych). Rejestracja tych przesytek polega na odwzorowaniu cyfrowym przesytki,
dotgczeniu go do zarejestrowanej korespondencji oraz ma mozliwos¢ dotgczania
odpowiednich metadanych brakujgcych w systemie.

3. Modut do skanowania dokumentéw powinien 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. skanowanie z wykorzystaniem profili skanowania zgodnych z Instrukcjg
Kancelaryjng oraz definiowanie nowych profili skanowania przez administratora,

d. usuwanie dowolnej strony w zeskanowanym wielostronicowym dokumencie,

e. dodawanie nowych stron skanu dokumentu pomiedzy istniejace strony skanu,

f.  mozliwo$¢ dotaczania plikdw (z dysku) do listy wczesniej zeskanowanych stron
dokumentu

g. obracanie skanow w lewo, w prawo i o 180 stopni oraz obracanie obrazu o
dowolng liczbe stopni,

h. wykrywanie i usuwanie pochylenia tekstu,

i. przycinanie i kadrowanie zeskanowanego dokumentu,

j. skalowanie zeskanowanego dokumentu,

k. odwracanie koloréw (negatyw) w zeskanowanym dokumencie.

4. System powinien umozliwia¢ sporzadzenie potwierdzenia zawierajgcego unikalny
identyfikator przesytki prezentowany w postaci znakowej i kodu kreskowego (w formie
nadruku lub naklejki). Identyfikator przesytki moze by¢ umieszczany rowniez na
dowolnym dokumencie zwigzanym z niniejszg przesytkg lub sprawg. Na
wygenerowanym potwierdzeniu powinny znaleZz¢ sie m.in.: data wptywu, liczba
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zatgcznikdw, dane podmiotu/osoby sktadajgcej pismo, dane uzytkownika, ktory pismo
zarejestrowat.

System powinien posiadac tryb szybkiej rejestracji przychodzgcych pism. Przez szybka
rejestracje nalezy rozumiel rejestracje ograniczong tylko do nadania kolejnego
identyfikatora dokumentu, numeru wptywu, okreslenia daty, a takze wygenerowanie
potwierdzenia zawierajgcej informacje o ztozonym dokumencie.

W dowolnym momencie system powinien umozliwia¢ dokonczenie petnej rejestracji
korespondencji zarejestrowanej w trybie szybkiej rejestracji.

System powinien umozliwia¢ skanowanie wielu dokumentéw opatrzonych kodami
kreskowymi z automatycznym rozdzieleniem ich na poszczegdlne pliki na podstawie
kodow kreskowych.

System powinien umozliwiaé automatyczne rozpoznanie kodu kreskowego i
automatyczne dotgczanie na jego podstawie skanu do metadanych w systemie.
System powinien umozliwia¢ okreslenie rodzaju pisma za pomocg pola stownikowego.
Zarejestrowane pisma przychodzagce majg tworzy¢ automatycznie dziennik
korespondencji przychodzace;.

System powinien umozliwia¢ tworzenie dodatkowych dziennikéw/rejestrow dla
wydziatéw, komorek organizacyjnych.

System powinien umozliwia¢ umieszczenie dodatkowych metadanych tj. innych niz
wymaganych w Instrukcji Kancelaryjnej dla korespondencji przychodzacych.

System powinien posiada¢ mechanizm umozliwiajacy sprawdzenie podczas rejestracji
czy przychodzaca korespondencja nie zostata juz wprowadzona do systemu np. w
postaci innego dokumentu -sprawdzenie np. po nr pisma nadawcy.

System powinien umozliwia¢ rejestracje przesytek przekazanych na informatycznym
nos$niku danych. Rejestracji podlega dokument elektroniczny. System powinien
umozliwia¢ dodanie zatgcznikéw lub informacji o niedotgczonych zatgcznikach (np.
duzych dokumentach, innych niemozliwych do dofaczenia) oraz generuje
automatycznie Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPQ). System umozliwia
zarejestrowanie numeru seryjnego nosnika.

System powinien umozliwia¢ przyporzadkowywanie przesytkom wptywajgcym
minimum zakresu metadanych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

System powinien automatycznie nadawac przesytce wptywajgcej identyfikator
unikalny w zbiorze przesytek wptywajacych (tzw. nr z rejestru).

System powinien umozliwia¢ uzupetnianie brakujgcych metadanych (niewprowadzone
podczas rejestracji), ktéore mogg by¢ uzupetniane w dowolnym momencie. System
sygnalizuje brak obowigzkowych metadanych.

System powinien umozliwia¢ odnotowanie informacji w metadanych opisujgcych
przesytke (w odniesieniu do kazdej przesytki z osobna), o niedotgczeniu petnego
odwzorowania cyfrowego i/lub plikdw przekazanych na nosniku informatycznym.
Adnotacja musi zawiera¢ wskazanie konkretnego nosnika (informatycznego i/lub
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papierowego), oraz miejsca jego przechowania (np. rejestr nosnikdw
informatycznych).
19. System powinien umozliwia¢ wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wifgczono do systemu EOD,
zawierajgcej w szczegdélnosci wskazanie nosnikow, na ktérych sie one aktualnie
znajdujg i wskazanie ich lokalizacji (tj. identyfikator nosnika w sktadzie nosnikow
informatycznych, lokalizacja nosnika).

System powinien umozliwia¢ uzytkownikom w kancelarii przekazywanie przesytek
wpisanych do rejestru przesytek wptywajgcych do komodrek organizacyjnych i/lub
stanowisk. Przekazywanie moze sie odbywaé recznie (,ad hoc”), lub automatycznie
(zgodnie ze zdefiniowanym dedykowanym procesem).

System powinien dodawac¢ automatycznie metadane do Dokumentdw Elektronicznych
zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 archiwéw zaktadowych.

System powinien umozliwia¢ szybkg rejestracje przesytek od jednego nadawcy,
pozwalajgc tworzy¢ kolejne dokumenty na podstawie wczesniej zarejestrowanego.
Przy wykorzystaniu tego mechanizmu system uzupetnia metadane pobierajgc je z
wczesniej zarejestrowanej przesyiki.

System powinien umozliwia¢ tworzenie zbioréw dokumentéw podrecznych dla
kazdego uzytkownika oddzielnie. Dokumenty podreczne powinny by¢ umieszczane w
strukturze katalogowej budowanej przez uzytkownika i pamietanej przez system.
Dokumenty podreczne powinny zapewnia¢ szybki dostep do dokumentow i przesytek
bez koniecznosci przegladania rejestrow, w ktérych przesytki/dokumenty sie znajduja.
System powinien umozliwia¢ na definiowanie i korzystanie z grup w momencie
dekretacji. Dekretacja na zdefiniowang grupe powoduje przekazanie pisma do
wiadomosci do wszystkich komérek/stanowisk znajdujgcych sie w zdefiniowanej

grupie do dekretacji.
System powinien umozliwia¢ okreslenie czy zdefiniowana grupa do dekretacji jest
grupg publiczng (dostepng dla kazdego uzytkownika) czy prywatng (dostepna tylko dla
uzytkownika, ktéry jg stworzyt).

System powinien umozliwia¢ wielopoziomowg dekretacje w zaleznosci od nadanych
uprawnien.

Podczas dekretacji powinno by¢ mozliwe przekazywanie pisma dowolnej liczbie
pracownikéw i/lub komorek organizacyjnych zgodnie ze strukturg organizacyjna.
System powinien umozliwia¢ kierowanie przesytek do osoby z wykorzystaniem
kryterium najmniejszego obcigzenia stanowiska (najmniejsza liczba procedowanych

przez niego w danym momencie spraw).
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System powinien umozliwia¢ masowa dekretacje, tj. dekretacje co najmniej dwdch
pism jednoczesnie z zaznaczeniem komorki/stanowiska wiodgcej/wiodacego i do
wiadomosci.

System powinien umozliwia¢ dekretacje i przesytanie przesytki jednoczesnie do wielu
komérek organizacyjnych wykorzystujgc do tego celu stowniki: struktury
organizacyjnej, uzytkownikéw oraz stanowisk.

System powinien umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom wykonywanie dekretacji. W
szczegdlnosci proces dekretacji umozliwia dekretujgcemu wskazanie:

a. stanowiska lub komdérki 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.

System powinien umozliwia¢ wielokrotng dekretacje wykonywang przez uprawnionych

uzytkownikdw, z tym zastrzezeniem, ze nie moze ona powodowac utraty tresci

poprzednich dekretacji oraz musi umozliwia¢ zmiane terminu zatatwienia sprawy

wskazanego w pierwotnej dekretacji.

System powinien umozliwia¢ uzytkownikom zwrdcenie zadekretowanej przesytki do

uzytkownika bedgcego autorem dekretacji, takze w przypadku dekretacji

wielostopniowych.

System powinien posiada¢ podglad pisma przewodniego lub zatgcznikdw co najmniej

bedacego w formacie PDF, DOC, TXT, TIFF.

System powinien umozliwia¢ dotfgczanie przesytek do teczek dokumentow

nietworzgcych akta sprawy. Numeracja teczki dokumentdw nietworzgcych akta

sprawy powinna zawierac: symbol komaorki organizacyjnej w ktérej powstata, symbol

teczki JRWA oraz rok (czterocyfrowy).

5.3 Obstuga korespondencji wychodzgcej.

44

1.

System powinien wspomagac obstuge przesytek wychodzacych poprzez automatyczne
prowadzenie rejestru pism wychodzgcych.

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

Rejestr przesytek wychodzgcych musi umozliwia¢ wygenerowanie pocztowej ksigzki
nadawczej dla okreslonych dat, typow przesytek (zgodnie z wybranymi przez
uzytkownika kryteriami), a takze drukowanie kopert, pocztowych potwierdzen odbioru
(tzw. zwrotek) oraz naklejek adresowych.
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4. System powinien umozliwia¢ faczenie wielu pism do jednej koperty, co skutkuje

10.

11.

12.

13.

jednym wpisem do pocztowej ksigzki nadawczej dla tych kilku pism.

Wzdér pocztowej ksigzki nadawczej powinien by¢ zgodny z regulacjami Poczty Polskie;.
System powinien umozliwia¢ obstuge przesytek wychodzacych obstugiwanych przez
goncow poprzez:

a. przydzielanie przesytek goncom z uwzglednieniem rejonizacji przesytek
przeznaczonych do doreczenia wdanym dniu,

b. umozliwia¢ generowania wydrukéw ksigzki doreczen,

c. wprowadzenie informacji o doreczeniu przesytek dostarczonych przez goncéw w
dniu nastepnym,

d. jednoczesng obstuge wielu goncow.

System  powinien umozliwiaé szybkie wyszukanie przesytek wychodzgcych

przeznaczonych do wysytki i oznaczenie ich jako ,wychodzace” w danym dniu.

Rejestracja przesytek  wychodzacych powinna uwzglednia¢  opcjonalne

okresleniekosztow wysytki poprzez wykorzystanie stownika kosztéw przesytek.

System powinien umozliwiaé rejestracje zwrotdw przesytek oraz pocztowych

potwierdzen odbioru (tzw. zwrotek) z poziomu rejestru przesytek wychodzgcych

(bezposrednio przy przesytce wychodzgcej). Rejestracja zwrotu lub zwrotki ma

skutkowa¢ zmiang statusu przesytki wychodzgcej oraz automatycznym pojawieniem

sie zarejestrowanego zwrotu/zwrotki w teczce sprawy przy wtasciwym dokumencie.

System powinien umozliwiac:

a. doreczanie przesytek wychodzgcych na adres elektroniczny klienta (na platformie
ePUAP),

b. obstuge i przechowanie w EZD poswiadczenia doreczenia oraz poswiadczenia
przedtozenia, zgodnie z przepisami prawa tj., rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie sporzgdzania pism w postaci dokumentow elektronicznych,
doreczania dokumentow elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzorow i
kopii dokumentéw elektronicznych.

System powinien umozliwia¢ przyporzgdkowywanie przesytkom wychodzgcym

petnego zakresu metadanych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng. System powinien

umozliwia¢ przyporzgdkowanie dodatkowych metadanych nieujetych w Instrukcji

Kancelaryjnej.

System powinien umozliwia¢ uzytkownikom w kancelarii potwierdzenie wysyfki

przesytek, wskazanie daty wysytania, sposobu wystania oraz uzupetnienie metadanych

opisujgcych przesytke.

System powinien umozliwiac:

a. Zapisanie w rejestrze Klientéw informacji o adresie poczty elektronicznej i/lub
adresie skrytki Klienta na ePUAP,



46

Fundusze . Unia Europejska
EUTOPEjSkiE E(Z,?Sckzgospo"lta Europejskielgunjdusze
Program Regionalny - Mazvev. Zdrowe zycie, czysty zysk Strukturalne i Inwestycyjne

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

b. w konfiguracji danych o Kliencie musi istnie¢ mozliwo$¢ powigzania odpowiednich
informacji przechowywanych w rejestrze oswiadczen o: wyrazeniu, cofnieciu,
zmianie zgody/zadania na obstuge przesytek/pism drogg elektroniczng,

c. Wybodr adresu Klienta, ktéry wyrazit zgode/zgdanie na obstuge przesytek/pism
drogg elektroniczng, oznacza, ze automatycznie zostanie okreslony sposdb wysytki
przesytki wskazany przez Klienta.

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

System do tworzenia pism wychodzgcych powinien wykorzystywac¢ Wzory
Dokumentéw Elektronicznych gromadzone w Centralnym Repozytorium Wzordw
Dokumentéw Elektronicznych na ePUAP.
System powinien umozliwia¢ przekazywanie dokumentu do akceptacji zgodnie ze
zdefiniowang uprzednio Sciezkg akceptacji.
System powinien umozliwia¢ wersjonowanie dokumentéw w przypadku tworzenia
kolejnych wersji istniejgcych dokumentédw oraz przywracanie starszych wersji
dokumentow.
System  powinien posiada¢  wbudowany edytor tekstowy dokumentéw @z
wykorzystaniem wytgcznie przeglagdarki internetowej bez koniecznosci zatgczania
dokumentow tworzonych w zewnetrznych aplikacjach. Edytor tresci pozwala na proste
formatowanie tekstu w tym co najmniej: (boldowanie, kursywa, podkreslenie, zmiana
rozmiaru czcionki, punktory, justowanie, wysrodkowanie, wyréwnanie do lewej,
wyréwnanie do prawej).

System powinien umozliwia¢ dotgczanie zatgcznikéw do pism w postaci plikow w

dowolnym formacie.

System powinien umozliwia¢, zgodnie z uprawnieniami, modyfikacje danych w

metadanych dokumentu na dowolnym etapie akceptacji. W takim wypadku,

wymagane jest zachowywanie petnej historii wszystkich wprowadzonych zmian w

metryce z mozliwoscig ich podejrzenia. Wprowadzenia zmian w dokumencie po jego

akceptacji skutkuje automatycznym wymuszeniem ponowienia Sciezki akceptacji.

System powinien umozliwia¢ uzytkownikom akceptacje dokumentéw, w szczegdlnosci

poprzez podpisywanie dokumentu elektronicznego odpowiednim podpisem

elektronicznym.

System powinien umozliwia¢ wielokrotne podpisywanie podpisem elektronicznym

dokumentoéw elektronicznych.

System  powinien domyslnie  prezentowaé¢ uzytkownikom ostatnig = wersje

sporzadzonego pisma/dokumentu i wraz z opisujgcymi je metadanymi, prezentacja ich

wczesdniejszych wersji powinna odbywac sie na zgdanie uzytkownika.
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5.4 Obstuga spraw i dokumentacji wewnetrznej.
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1.

10.

11.

System powinien umozliwia¢ wszczecie sprawy z urzedu tzn. zainicjowanie sprawy
przez referenta na stanowisku pracy.

System powinien umozliwia¢ uzytkownikom tworzenie spraw i oznaczanie ich znakiem
sprawy zgodnym z formatem ustalonym w obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjnej w
petnym zakresie mozliwosci oznaczen.

System powinien gromadzi¢ petng dokumentacje dotyczgcg sprawy w postaci
elektroniczne] teczki sprawy, ktora zawiera catos¢ akt postepowania wigcznie z
wersjami  roboczymi dokumentéw. System nie powinien ogranicza¢ liczby
Interesantéw, dokumentéw, przesytek, ktdre mogg by¢ zarejestrowane w teczce
sprawy.

System powinien umozliwia¢ prezentacje i wydruk metryki sprawy zgodnej z KPA lub z
Ordynacja Podatkowa (w zaleznosci od wyboru na etapie wszczynania sprawy).

Kazda sprawa powinna moéc zostaé przez uzytkownika komaérki merytorycznej na
dowolnym etapie wstrzymana badZ zawieszona oraz w kazdym momencie
kontynuowana. W takim wypadku, aplikacja wymusza okreélenie powodu dokonania
takiej operacji w systemie.

System powinien umozliwia¢ wymiane informacji z CPeUM poprzez:

a. interfejs w formie ustugi sieciowej, za pomocg, ktdrej bedzie mozna z poziomu
CPeUM lub innego serwisu zapytac o stan sprawy,

b. interfejs w formie ustugi sieciowej, ktéry bedzie umozliwiat z poziomu CPeUM lub
innego serwisu pobranie informacji o liczbie spraw wszczetych, liczbe spraw w
toku, liczbe spraw zakonczonych.

System powinien umozliwia¢ przyporzagdkowywanie sprawom petnego zakresu

metadanych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

System powinien umozliwia¢ kontynuowanie spraw zatozonych w roku poprzednim,

bez zmiany ich dotychczasowych znakdw.

System powinien 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.

System powinien umozliwia¢ wprowadzanie do spraw wszelkich dokumentow,

projektéw pism, notatek i adnotacji, zgodnie z uprawnieniami uzytkownika.

System powinien umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom komorek merytorycznych

udostepnianie akt spraw innym uzytkownikom (réwniez innych komodrek

organizacyjnych niz merytoryczna) oraz okreslenie zakresu udostepnienia, w

szczegdlnosci:

a. wskazanie dokumentacji stanowigcej akta sprawy,
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13.
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15.
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22.
23.

24.

25.

26.

27.

b. wskazanie zakresu dostepu (odczyt, edycja dokumentédw, umieszczanie nowych
dokumentéw).

System powinien umozliwia¢ wielu uzytkownikom (réwniez z réznych komdérek

organizacyjnych) prace nad jedng sprawg, bez koniecznosci tworzenia wielu

egzemplarzy dokumentacji.

System powinien umozliwia¢ uzytkownikom akceptujgcym projekty pism i

dokumentdéw nanoszenie do ww. projektdw uwag oraz adnotacji. System powinien

przechowywaé wszystkie wersje akceptowanych pism w aktach sprawy.

System powinien umozliwia¢ uzytkownikowi prowadzgcemu sprawe wskazanie daty

wysytania i uzupetnienie metadanych opisujgcych przesytke w dowolnym momencie

procedowania sprawy.

System powinien umozliwia¢é przyporzagdkowywanie elementom akt sprawy

niebedacych przesytkami, zestawu petnego zestawu metadanych zgodnie z Instrukcjg

Kancelaryjna.

System powinien umozliwia¢ uzytkownikowi wybranie teczki JRWA ze stownika JRWA

lub z podrecznej listy wczesniej uzytych teczek przez danego uzytkownika.

System powinien umozliwia¢ automatyczne przepisywanie metadanych pomiedzy

dokumentami i sprawami np.: strony sprawy, data wszczecia itd.

System powinien umozliwia¢ biezgce monitorowanie i informowanie uzytkownika o

zblizajacych sie terminach.

System powinien oznaczac¢ w specjalny sposéb, co najmniej sprawy przeterminowane

oraz bliskie przeterminowaniu.

System powinien umozliwia¢ przetozonym petny wglad w sprawy prowadzone przez

podwtadnych.

W systemie powinna istnie¢ mozliwos¢ przejmowania spraw podwtadnych i/lub ich

przekazywania innym pracownikom.

W systemie powinna istnie¢ mozliwos¢ zmiany terminu zakonczenia sprawy.

System powinien umozliwia¢ przetozonym i/lub uprawnionym uzytkownikom kontrole

terminowosci zatatwiania spraw, zgodnie z uprawnieniami.

System powinien umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom przeglad spiséw spraw i

zawartosci teczek spraw komorek organizacyjnych.

System powinien umozliwiaé uprawnionym uzytkownikom przegladanie statystyk

dotyczgcych obiegu dokumentéw i prowadzonych spraw we wifasnej komorce i

komdrkach podlegtych.

Uprawnieni uzytkownicy powinni mie¢ prawo do przegladania statystyk dotyczgcych

wszystkich spraw, dokumentéw catego urzedu.

EOD powinien posiada¢ modut ewidencji (rejestrow) dokumentdéw powstajgcych i

gromadzonych przez organizacje, ktére nie sg kierowane do okreslonych adresatow

(interesantéw badz kontrahentdéw) takich jak regulaminy, statuty, uchwaty, protokoty

itp. Modut musi wspomagac prace organdw stanowigcych i wykonawczych jednostki
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28.

29.

30.

31.
32.

(np. biura obstugi zarzadu). Umozliwia¢ rejestrowanie i nadzorowanie dokumentéw
gromadzonych w segregatorach, teczkach i podteczkach. Modut powinien realizowaé
typowe funkcje kancelaryjne wykonywane w zwigzku z obstugg dokumentac;i
jednostki. Modut powinien posiadac nastepujgce funkcje: Definiowanie i prowadzenie
rejestrow dokumentdéw: uchwat, protokotdw, zarzadzen itp., ewidencjonowanie i
nadzorowanie dokumentéw wewnetrznych jednostki wraz z ich stanami i wersjami;
musi istnie¢ mozliwos¢ odtworzenia stanu (wersji) dokumentu obowigzujgcej w danym
dniu, jezeli dokument w systemie zmienit wersje/stan. System musi zawsze
udostepnia¢ dokumenty w aktualnej wersji i sygnalizowac prace na nieaktualnej wersji.
EOD musi umozliwia¢ okreslenie, do wybranych typow pél, czy jest to pole
obowigzkowe.  Minimalny  zestaw  atrybutow  EOD  przy  definiowaniu
ewidencjonowanych w rejestrach dokumentow musi obejmowad: definiowalny zakres
danych opisujgcych dokument (opisy, daty, stownik, liczby itp.), definiowalne
parametry pél danych opisujgcych (dtugos¢ pdl, wymagalnosé, wartosci domysine,
kolejnos¢ wyswietlania itp.), definiowalng maske numeru dokumentu (z parametrami
kontroli unikalnosci numeru, numeracji automatycznej badZ recznej itp. oraz
mozliwoscig uzycia elementow stownikowych), domyslne szablony, nr teczki JRWA.
EOD musi umozliwia¢ sledzenie historii zycia dokumentu od chwili zarejestrowania w
EOD oraz wszystkich czynnosci wykonywanych na dokumencie przez pracownikow.
EOD musi umozliwia¢ przeszukiwanie dokumentéw wg kryteriow dowolnie
definiowanych przez uzytkownika.

EOD musi umozliwia¢ generowanie dokumentéw na podstawie zdefiniowanych
szablondw, analogicznie jak w przypadku obstugi korespondencji wychodzacej i
wewnetrznej.

EOD musi umozliwia¢ sygnowanie dokumentéw kodem kreskowym.

EOD musi umozliwia¢ identyfikowanie dokumentdéw przy pomocy czytnika koddw
kreskowych.

5.5 Obstuga archiwum zaktadowego.

49

EOD powinien posiada¢ funkcjonalnosci odpowiedzialne za obstuge sktadéw
chronologicznych dla dokumentdw papierowych.

EOD powinien umozliwia¢ prowadzenie sktadow chronologicznych korespondencji
wptywajgcej oraz elementdw spraw z podziatem na:

a. dokumenty odwzorowane w catosci;
b. dokumenty odwzorowane w czesci lub nie odwzorowane;

c. sktad nosnikow.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

podstawowe procesy zwigzane archiwizacjg dokumentow, w tym: przekazywanie akt
do archiwum zaktadowego, tworzenie spiséw zdawczo-odbiorczych oraz wykazu
spisow  zdawczo-odbiorczych, brakowanie, przekazywanie dokumentacji do
wtasciwego archiwum panstwowego (w postaci paczki archiwalnej).

EOD powinien zapewnia¢ mechanizmy brakowania akt w archiwum elektronicznym.

Po zakonczeniu procedury brakowania, EOD powinien zapewnia¢ mozliwos¢ usuniecia
dokumentacji z systemu. Usuniecie danych nastepuje po uptywie okresow
przechowalnictwa danych i jest kontrolowane przez archiwiste, ktory posiada zgode
komérek organizacyjnych oraz zgode Archiwum Panstwowego na wybrakowanie
materiatdw niearchiwalnych. Usuniecie danych z panelu archiwum zaktadowego
powinno by¢ mozliwe tylko przez scisle okreslone osoby, np. przez archiwiste, tzn., ze
pracownik nie posiadajgcy uprawnien archiwisty nie moze ingerowac w zasob.

EOD powinien umozliwia¢ tworzenie paczki archiwalnej dla wybranego roku.

EOD powinien umozliwia¢ generowanie niezbednych dokumentéw, w tym spiséw
zdawczo-odbiorczych zgodnie z Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego.

EOD powinien umozliwia¢ generowanie spisu zdawczo-odbiorczego na podstawie
przygotowane] paczki archiwalnej zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym
zakresie.

Podczas przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego, EOD umozliwiaé
powinien przekazanie archiwiscie uprawnien do dysponowania dokumentacjg,
pozostawiajac przekazujgcemu prawo do wgladu do dokumentacji.

EOD powinien umozliwia¢ zarzgdzanie zawartoscig archiwum elektronicznego.

EOD powinien umozliwiaé przekazywanie do archiwum zaktadowego spraw
zakonczonych zbiorczo z catej komorki organizacyjnej.

EOD powinien umozliwia¢ weryfikacje, czy wszystkie sprawy w teczce sg zamkniete.
Uniemozliwia przekazanie do elektronicznego archiwum teczek, spraw niezamknietych
oraz brakujacych.

EOD powinien zapewnia¢ zgodnos¢ formatu metadanych eksportowanych
dokumentow ze standardem tzw. ,paczki archiwalne]” opracowanym przez Naczelng
Dyrekcje Archiwow Panstwowych.

EOD powinien uniemozliwia¢ przekazanie do archiwum teczek zawierajgcych
niezamkniete sprawy (zgodnie z informacjg umieszczong we wtasciwych rejestrach).
EOD powinien pozwalac na wyszukiwanie w bazie catych sformutowan, ale réwniez ich
czesci z mozliwoscig zawezenia do wybranego parametru np.: daty, komorki
organizacyjnej, nr JRWA, jednostki archiwalnej/sprawy/haset tematycznych.
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5.6 Struktura organizacyjna.

1.

L 0o N oA

11.

EOD musi umozliwiaé definiowanie struktury organizacyjnej opartej o stanowiska do
ktérych przypisani sg pracownicy. Struktura organizacyjna ma uwzglednia¢ powigzania
podlegtosciowe poszczegdlnych komadrek organizacyjnych.

EOD musi umozliwia¢ obstuge tzw. wakatow.

EOD musi umozliwia¢ odwzorowanie rzeczywistej struktury organizacyjnej
Zamawiajgcego wraz z zakresem uprawnien.

EOD musi umozliwia¢ modyfikowanie struktury.

EOD musi umozliwia¢ tworzenie dowolnej ilosci jednostek podrzednych.

EOD musi udostepnia¢ widok catej struktury jak i wybranych fragmentéw i elementow.
EOD musi umozliwia¢ zarzadzanie strukturg (dodawanie elementow, edycja itp.).

EOD musi umozliwia¢ tworzenie grup uzytkownikéw o okreslonych uprawnieniach.
EOD musi umozliwia¢ blokowania oraz odblokowywania kont uzytkownikow.

.EOD musi umozliwia¢ wielopoziomowy mechanizm zarzgdzania uprawnieniami

(uzytkownicy, role, grupy uprawnien).
EOD musi umozliwia¢ przyporzadkowania pracownika do wielu stanowisk (mozliwos¢
pracy na wielu stanowiskach).

5.7 Zastepstwa.

1.

Kierownik komorki organizacyjnej musi posiadaé mozliwos¢ wskazania osoby oraz
poczatku oraz konca okresu, w ktorym podlegty pracownik bedzie zastepowany.

2. EOD musi umozliwia¢ wyznaczenie wiecej niz jednej osoby zastepujacej dla osoby
zastepowane;.

3. EOD musi umozliwia¢ zastepstwo z ograniczonymi uprawnieniami (prace w imieniu).

4. Wszystkie operacje wykonywane przez zastepce w EOD muszg zosta¢ odnotowane i
zapisane w historii zdarzen oraz umozliwia¢ identyfikacje osoby, ktora je wykonata.

5. EOD musi umozliwia¢ modyfikacje (zmiane) osoby zastepujgce;j.

5.8 Raporty.

1. EOD musi umozliwia¢ parametryzacje raportow i tworzenie raportow
odpowiadajgcych potrzebom uzytkownika.

2. EOD musi umozliwia¢ tworzenie raportow bez znajomosci technologii bazodanowych
takich jak jezyk SQL.

3. EOD musi umozliwia¢ na stanowiskach kancelaryjnych/w sekretariatach wydruk
dziennika korespondencji przychodzacej.

4. EOD musi umozliwia¢ wygenerowanie co najmniej raportéw lub zestawien typu:
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a. wykaz akt spraw z danej teczki/podteczki;

b. liczba akt spraw ogdtem na pracownika, w ramach teczki JRWA,

c. liczba korespondencji wystanej przez Zamawiajgcego wg sposobu wysytki;

d. liczba korespondencji wystanej przez Zamawiajgcego wg typu przesytki;

e. sumaryczne zestawienie akt spraw: w toku, zatatwionych, przeterminowanych;
f.liczba pism na pracownika (obcigzenie pracownika);

g. pocztowa ksigzka nadawcza;

h. ksigzka adresowa.

5.9 Modut Workflow oraz Modut Edytora Procesow.

System EOD musi regulowac obieg dokumentacji dzieki mechanizmowi workflow, ktory musi

dziata¢ zgodnie z i na podstawie zdefiniowanych uprzednio w edytorze proceséw sciezek

realizowanych procesow.

1.

52

Edytor proceséw musi umozliwia¢ administratorowi zdefiniowanie Sciezki procesu, w
tym co najmniej:

a. okreslenia nazw przyjaznych dla uzytkownika krokdw procesu,

b. wskazywanie innych proceséw i taczenie ich z procesem definiowanym, tak aby
przy osiggnieciu danego kroku w procesie biezgcym, mozna byto zainicjowac inny
proces w zwigzku z realizacjg biezgcego,

c. zdefiniowania nazwy catego procesu oraz zdefiniowania opisu catego procesu jak i
jego poszczegdlnych krokdéw. Opisy poszczegdlnych krokdw muszg  by¢
prezentowane uzytkownikom realizujgcym dany krok,

d. powigzania z procesem formularza stuzgcemu opisowi i parametryzacji
dokumentacji przetwarzanej w danym procesie,

e. przydzielenia poszczegdlnym stanowiskom lub grupom stanowisk praw do
przetwarzania dokumentacji w danym kroku procesu. Administrator musi miec
mozliwos¢ nadawania i odbierania uprawnien wielu stanowiskom lub grupom
stanowisk jednoczesnie.

Edytor proceséw musi umozliwia¢ tworzenie kolejnych wersji procesu na podstawie

juz istniejgcych wersji oraz aktywowania i dezaktywowania danej wersji procesu do

uzytkowania.

Edytor procesu musi opieraé¢ sie o graficzny interfejs uzytkownika, pozwalajgcy

zarzadzac procesem oraz wizualizowacd proces (tj. jego kroki i przejscia miedzy nimi) w

formie grafu.

System musi umozliwia¢ na eksport i import definicji procesu.

System i jej mechanizm workflow musi umozliwia¢ jednoczesng i rownolegtg realizacje

obiegu dokumentacji wystepujgcej dla starej i nowej wersji procesu. Obstuga
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dokumentacji powstatej dla starej wersji procesu musi by¢ realizowana zgodnie z t3
definicjg, a dokumentacja powstata dla nowej wersji procesu musi by¢ realizowana
zgodnie z nowa definicja.

Dokumentacja w aplikacji winna by¢ przemieszczana miedzy krokami procesu
(stanowiskami i statusami) zgodnie ze sciezkg w wykorzystywanym procesie. W
przypadku rozgatezienia sie sciezki, uzytkownik musi mie¢ wybdér nastepnego kroku.

W wyniku kazdorazowej decyzji uzytkownika, System musi przemieszczac
dokumentacje miedzy krokami procesu lub przydziela¢ jg wybranemu stanowisku.
Ktére stanowisko moze wybraé uzytkownik jako odbiorce dokumentacji, musi wynikaé

z definicji procesu.

Administracja systemem.

EOD musi posiada¢ panel administracyjny, do ktorego dostep majg jedynie uprawnieni
uzytkownicy (administratorzy).

Panel administracyjny EOD musi umozliwia¢ zdefiniowanie i prowadzenie rejestrow
wszystkich typéw dokumentéw z zakresu dziatalnosci Zamawiajgcego zgodnie z
wymaganiami prawnymi dotyczacymi tych dokumentdéw (np. ewidencja decyzji,
zaswiadczen itd.).

Panel administracyjny EOD musi umozliwia¢ podgladu osdb, ktore sg zalogowane w
aplikacji.

Panel administracyjny EOD musi umozliwia¢ przegladanie historii logowania
uzytkownikow.

Panel administracyjny EOD musi umozliwia¢ zarzgdzanie kontami uzytkownikéw, co
najmniej w zakresie:

a. edycji uprawnien konta uzytkownika;

b. zarzadzanie ztozonoscig haset do modutu i okreslanie co najmniej: maksymalnej i
minimalnej dtugosci hasta, czasu waznosci hasta;

c. ustawienia praw dostepu dla uzytkownika.

EOD powinien umozliwia¢ dodawanie, usuwanie i modyfikowanie szablondw

dokumentéw w celu wykorzystania ich z poziomu aplikacji (np. dla pism

wychodzacych, wewnetrznych i innych dokumentéw), z mozliwosciag wstawiania do

tresci pisma znacznikdw, ktorych zawartosé jest automatycznie odczytywana z bazy

danych dokumentéw i interesantow.

EOD powinien umozliwia¢c dowolng edycje Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w

przypadku zmiany Instrukcji kancelaryjnej z wszystkimi konsekwencjami z tego

wynikajgcymi (zmiany

w 0znaczaniu akt sprawy i teczek spraw, numeracji).

EOD powinien umozliwia¢ zarzadzanie stownikami, co najmniej nastepujacego typu:

kontrahenci, rejestry, rodzaje zasobow itp.
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EOD powinien umozliwia¢ definiowanie uprawnien kazdego z pracownikéw w zakresie:
dostepu do dokumentow i spraw oraz uprawnien do aktualizacji i przegladania ich
zawartosci

EOD powinien umozliwia¢ kopiowanie uprawnien uzytkownikow.

Integracja z ePUAP.

EOD musi mie¢ mozliwos¢ rozszerzenia o integracje z ePUAP, ktéry petni role
Elektronicznej Skrzynki Podawcze;.

Wspotpraca EOD z platformg ePUAP odbywa sie bedzie poprzez konto organizacji na
ePUAP.

EOD powinien umozliwia¢ wystawianie urzedowego poswiadczenia odbioru (UPO w
trybie przedtozenia). Funkcjonalnos$¢ ta moze zostac zrealizowana przez mechanizmy
platformy ePUAP.

W EOD powinna istnie¢ mozliwos¢ podgladu tresci przestanego dokumentu
elektronicznego oraz weryfikacji bezpiecznego podpisu elektronicznego ztozonego na
dokumencie.

EOD powinien zapewnia¢ ewidencjonowanie i archiwizacje doreczonych do
dokumentéw elektronicznych oraz wygenerowanych Urzedowych Poswiadczen
Odbioru (Urzedowych Potwierdzen Przedtozenia).

EOD powinien zapewnia¢ ewidencjonowanie i archiwizacje doreczonych do klienta
dokumentéw elektronicznych oraz wygenerowanych (i podpisanych przez klienta)
Urzedowych Poswiadczen Odbioru (Urzedowych Potwierdzen Doreczenia).

EOD powinien zapewnia¢ obstuge (wizualizacja i weryfikacja podpisu) dokumentow
otrzymywanych z ePUAP-u i mozliwos¢ wysytania dokumentéw na platforme ePUAP.
EOD powinien zapewnia¢ przestanie decyzji/odpowiedzi w formie dokumentu
elektronicznego na platforme ePUAP.

EOD powinien zapewnia¢ przekazywanie dokumentéw przygotowanych w EQOD
bezposrednio do skrzynek wnioskodawcéw na platformie ePUAP.

EOD powinien zapewnia¢ wysytke pisma/pism do wielu odbiorcéw na adresy skrytek
ePUAP zdefiniowane w stowniku kontrahentéw EOD (korespondencja seryjna).

EOD powinien zapewnia¢ odbior i przechowanie informacji zawierajgcych Urzedowe
Poswiadczenie Przedtozenia (UPP) i Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD)
powigzane z dokumentami, ktorych one dotycza.

EOD powinien rejestrowacé wszystkie wysytki elektroniczne odnotowywane w rejestrze
korespondencji wychodzacej.

EOD musi umozliwia¢ automatyczne przesytanie UPO do nadawcy dokumentu
elektronicznego/interesanta. Funkcjonalno$¢ ta moze zostaé zrealizowana przez
mechanizmy platformy ePUAP.
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EOD musi umozliwia¢ odczytanie UPO przez interesanta oraz zapisanie go na
wybranym nos$niku danych. Funkcjonalno$¢ ta moze zostaé zrealizowana przez
mechanizmy platformy ePUAP.

EOD musi realizowac dtugookresowe (po wygasnieciu okresu waznosci certyfikatu
nadawcy) archiwizowanie dokumentéw.

EOD musi udostepnia¢ mozliwos¢ przesytania informacji zwrotnej dotyczgcej danej
sprawy w postaci publikacji statusu sprawy automatycznie generowanego w EOD na
kazdym etapie procesu rozpatrywanej sprawy.

EOD musi zapewnia¢ mozliwo$¢ przestania dodatkowych dokumentéw dotyczacych
danej sprawy.

EOD musi umozliwia¢ przestanie decyzji/odpowiedzi w formie dokumentu
elektronicznego na ePUAP oraz wygenerowanie (podpisanie) Urzedowego
Poswiadczenia Doreczenia.

EOD musi odbierac i przechowywac informacje zawierajgce Urzedowe Poswiadczenie
Przedtozenia (UPP) i Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD) powigzane z
dokumentami, ktorych one dotycza.

EOD musi umozliwia¢ przesytanie duzych plikéw (do 40 MB) przez ePUAP.

Obstuga podpisu elektronicznego.

EOD powinien zapewnia¢ podpisywanie dokumentéw niekwalifikowanym i
kwalifikowanym podpisem elektronicznym (weryfikowanym certyfikatami wszystkich
centrow kwalifikowanych dziatajgcych w Polsce na dzien sktadania oferty) z poziomu
aplikacji.

EOD powinien zapewnia¢ mozliwos¢ wykorzystania podpisu elektronicznego na
kazdym etapie pracy z dokumentami.

EOD powinien umozliwi¢ podpisywanie kolejnych decyzji (np. akceptacji) bezpiecznym
podpisem elektronicznym z uzyciem certyfikatu kwalifikowanego.

EOD powinien umozliwi¢ obstuge podpisu elektronicznego zgodnego ze standardem
XML Advanced Electronic Signature (XAdEs).

EOD powinien umozliwi¢ weryfikacje podpisu elektronicznego i wyswietlania dla
danego dokumentu informacji o tym, czy podpis jest poprawny czy nie.

EOD powinien umozliwi¢ weryfikacje podpisu i certyfikatu, ktorym zostat podpisany
dokument.

W ramach zamodwienia Wykonawca powinien dostarczy¢é wszelkie niezbedne
komponenty programowe potrzebne do obstugi podpisu elektronicznego.
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