ZALtACZNIK NR 1B DO SWZ

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

Przedmiotem zamdwienia jest dostawa i wdrozenie nastepujgcych systemow do obstugi Urzedu
Miejskiego w Ptotach:

llos¢ licencji —
Lp. Nazwa i funkcja modutu*® jednoczesnych
dostepow
1. | System zarzadzania obiegiem spraw i dokumentéw 25
2. | Portal klienta urzedu 1

Wymagane funkcjonalnosci:

1. Funkcjonalnos¢ systemu zarzadzania obiegiem spraw i

dokumentéw:
Rejestracja i ewidencja przesytek

system umozliwia rejestracje przesytek przychodzacych:

e w formie papierowej wystanej pocztg,

e zplatformy ePUAP,

e ze skrzynki mailowej,

e papierowo ztozonych osobiscie,

o faktury elektroniczne (PeF, docelowo KSEF),

e w paczce archiwalnej,

zgodnie z wymaganiami instrukcji kancelaryjnej,

prowadzenie jednolitego rejestru przesytek wptywajacych,

obstuga osobnych miejsc rejestracji przesytek (dodatkowa numeracja)

obstuga osobnych rejestréw dla rodzajow przesytek (dodatkowa numeracja),

nadanie kazdej przesytce indywidualnego identyfikatora stuzgcego do identyfikacji przesytki
w systemie,

rejestracja przesytek przychodzgcych bez otwierania kopert, mozliwos¢ dokonczenia rejestracji
przez inng osobe majacg uprawnienia do otwierania przesytek,

tworzenie nowej przesytki na podstawie innej przesyiki (kopia),

tworzenie dokumentu na podstawie przesyfki,

tworzenie kopii formalnej przesytki z podaniem liczby kopii,

opisywanie przesytki wymaganymi metadanymi,

uzupetnianie podmiotu w metadanych przesytki z uzyciem funkcji ,,autocomplete” z kartoteki
wzorcowej podmiotow,

przypisywanie dowolnej ilosci podmiotéw do przesytki ze wskazaniem rodzaju powigzania,
generowanie kodu kreskowego dla przesytki z danymi identyfikujgcymi dokument w systemie,
wprowadzanie tytutu przesytki ze stownika standardowych tekstéw lub wprowadzenie go
recznie z mozliwoscig zapisu do stownika standardowych tekstéw z poziomu opisu tytutu
przesyiki,

dodawanie, edycja i usuwanie standardowych tekstéw z poziomu stownika,

przypisanie przesytki do sktadu chronologicznego (praca w trybie EZD),

wyrejestrowanie btednie zarejestrowanej przesytki ze sktadu chronologicznego,
wypozyczenie wewnetrzne i na zewnatrz przesyiki ze sktadu chronologicznego,



zwrot przesytki do sktadu chronologicznego,

przeglad historii operacji zwigzanej z przesytka w sktadzie chronologicznym,

wydruk karty zastepczej dla wyrejestrowania i wypozyczenia,

okreslenie daty wptywu recznie lub poprzez wybdr daty z kalendarza,

okreslenie terminu zatatwienia sprawy zwigzanej z wprowadzang przesytkg (mozliwosc

okreslenia na kazdym etapie procedowania pisma),

okreslenie stopnia odwzorowania cyfrowego danego pisma w 3 zakresach: petne, niepetne

brak,

dodawanie plikdw do metadanych przesytki metods , drag&drop”, bezposrednio z dysku,

edycja nazwy pliku i opisu pliku wyswietlanego na zaktadce pliki,

bezposrednio z poziomu systemu skanowanie dokumentu z uwzglednieniem profilu

skanowania: wyboér rodzaju, formatu skanowania, rozdzielczosci, obstugi koloru (czarny,

odcienie szarosci, kolor),

ustawienia parametréw skanowania,

definiowanie i edycja wtasnych profili skanowania,

wybér skanera z listy zainstalowanych urzadzen,

weryfikacja podpisow (XAdES, PAdES, Podpis Zaufany) wszystkich podpisanych plikéw

w przesytce bez koniecznosci uruchamiania dodatkowego zewnetrznego oprogramowania,

mozliwosé weryfikacji podpisu dla pliku, ktéry na etapie rejestracji nie zostat oznaczony przez

system jako podpisany,

obstuga wielu plikéw dla pojedynczej przesytki z uwzglednieniem daty rejestracji i mozliwoscig

podgladu pliku, pobrania na dysk lub usuniecia, pobrania podpisu, weryfikacji sumy kontrolnej,

rozpoznania tekstu i ustawienia znacznika ,, pomocniczy”,

przekazanie przesytki do dekretacji lub przepisywanie dekretacji z wersji papierowej

dokumentu wykonanej przez przetozonego,

dekretacja przesytek na osoby, grupy, komorki organizacyjne,

wybor oséb lub komérek do dekretacji z uzyciem funkcji ,,autocomplete” ze stownika,

mozliwos¢ zawezenia wyszukiwania oséb do wybranych komoérek,

dekretacja/przekazywanie przesytek w wybranym zakresie — tylko do wgladu, do akceptacji,

aby uczyni¢ odpowiedzialnym,

dekretacja/przekazywanie przesytek z uwzglednieniem indywidualnie wprowadzonych uwag,

wykonywanie zwrotéw z dekretacji,

zbiorcze pobranie i rejestracja dokumentéw z ePUAP w kartotece przesytek otrzymanych,

automatyczne wigzanie podmiotu z bazy danych z otrzymang przesytka z ePUAP lub mozliwosé

recznego wyszukania podmiotu lub dodania nowego, a nastepnie powigzania go

z dokumentem z ePUAP,

rejestracjia dokumentéw ze skrzynki email poprzez ,wtyczke” zainstalowang

w programie pocztowym Microsoft Outlook lub Thunderbird,

po wprowadzeniu przesytki do sytemu uzytkownik moze:

e potwierdzié zapoznanie sie z przesytka,

e zapisa¢ wprowadzone dane lub je zmodyfikowac i ponownie zapisac,

e anulowa¢ wprowadzone zmiany, ktére nie zostaty jeszcze zapisane,

e wywotac i wydrukowac raport kontekstowy (pisma potwierdzajgcego przyjecia przesytki,
raport z weryfikacji podpisdw, etykiete zastepujgcy piecze¢ wptywu),

e wywotac historie operacji,

e przej$¢ na poprzednig przesytke w kartotece,

e dodad swoje uwagi do przesytki,

tworzenie nowej sprawy bezposrednio w oknie przesytki lub przypisanie przesytki do juz

utworzonej sprawy,

grupowe tworzenie spraw w danym rodzaju dla dowolnej liczby przesytek,



grupowe przypisanie sprawy dla dowolnej liczby przesytek,

pojedyncze oraz grupowe przypisanie atrybutu NTAS (nie tworzy akt sprawy) ze wskazaniem
JRWA dla dokumentacji nie tworzacej akt sprawy,

ewidencja przesytek z mozliwoscig szybkiego przechodzenia po drzewie czasu (rok, miesiac,
dzien),

wyszukiwanie przesytek wg nastepujgcych kryteridw:

e kierunku otrzymana/wystana,

e medium komunikacyjnym,

e dacie przyjecia/wystania,

e numerze,

e znaku sprawy,

e miejscu rejestracji,

e podmiocie,

e adresie,
e kodzie RK,
o tytule,

e osobie odpowiedzialnej,
e na podstawie tresci po rozpoznawaniu tekstu,
e po stowach kluczowych,
mozliwos¢ zapisywania wtasnych zestawow filtrow wyszukiwania,
mozliwo$é powiadomienia na maila o przesyice,
mozliwo$¢ sprawdzenia uprawnien efektywnych,
mozliwos¢ przypisania alternatywnego znaku sprawy,
obstuga zbioréw w sktadach chronologicznych:
e przeglad zbioréw w sktadach chronologicznych,
e tworzenie i edycja zbioréw w sktadach chronologicznych,
e wydruk naklejki na zbiér,
e rejestracja awaryjna w zbiorze,
e tworzenie dla dokumentacji w sktadach chronologicznych spisdw zdawczo-odbiorczych do
archiwum zaktadowego,
mozliwos$¢ definiowania dowolnych dodatkowych zestawéw metadanych na dowolnie
definiowanych zaktadkach dodatkowych,
dostepne typy pél w zestawach metadanych dodatkowych:
e liczba catkowita,
e liczba zmiennoprzecinkowa,

e data,

e tekst,

e kwota,
e link,

e HTML,

e stownik,

e stownik zalezny,

o uzytkownik,

e komdrka organizacyjna,

e podmiot,

e lista — podmiotéw, uzytkownikéw,
mechanizm konfigurowalnych akcji pozwalajacych na faczenie kilku dziatan w systemie — np.
dodania uwagi ze zmiana statusu przesytki,
obstuga dokumentdéw/przesytek powigzanych — mechanizm wigzania ze sobg przesytek i
dokumentdw odrebny od mechanizmu akt sprawy,



Tworzenie i ewidencja dokumentéw

tworzenie dokumentdéw oraz przekazywanie ich pomiedzy osobami, grupami oséb, komdrkami

organizacyjnymi,

przechowywanie dokumentéw w folderach

obstuga hierarchicznej struktury folderéw dokumentéw

obstuga folderéw domysinych dla uzytkownikéw

okreslanie uprawnien do folderéw dokumentow,

grupowa zmiana folderu dokumentow,

tworzenie dokumentdéw zbiorczych z istniejgcych dokumentdw z zachowaniem informacji o

dokumentach Zrédtowych,

tworzenie dokumentéw z dwdch kontekstéow:

e akta sprawy,

e lista dokumentéw w folderach,

wybér podmiotu dokumentu z uzyciem funkcji ,,autocomplete” z kartotek wzorcowych,

przypisywanie dowolnej ilo$ci podmiotédw do dokumentu ze wskazaniem rodzaju powigzania,

tworzenie nowego dokumentu z mozliwoscig okreslenia:

o folderu, w ktédrym ma sie znalez¢,

e rodzaju (wybdr ze stownika zdefiniowanego przez klienta),

e daty (recznie lub poprzez wybér daty z kalendarza),

e tytutu dokumentu ze stownika standardowych tekstéw lub wprowadzenie go recznie
z mozliwoscig zapisu do stownika standardowych tekstow z poziomu opisu dokumentu,

mozliwos¢ okreslenia sktadu chronologicznego (dla trybu EZD),

dodawanie plikdw metoda ,,drag&drop” lub bezposrednio z dysku,

edycja nazwy pliku i opisu pliku wyswietlanego na zaktadce pliki,

skanowanie dokumentéw bezposrednio z poziomu systemu z uwzglednieniem profilu

skanowania: wybdr rodzaju, formatu skanowania, rozdzielczosci, koloru (czarny, odcienie

szarosci, kolor),

mozliwos¢ akceptacji (zatwierdzania) dokumentow przez uzytkownikow,

tworzenie plikéw tekstowych bezposrednio w systemie z wykorzystaniem szablondw

zdefiniowanych przez uzytkownika (np. decyzja, zaswiadczenie ...),

tworzenie bezposrednio w systemie réznego typu plikéw — formularz elektroniczny, plik word,

plik odt,

obstuga formularzy do przesyfania akt do nadzoru prawnego,

wspotpraca z popularnymi edytorami tekstéw Microsoft Word, Excel, Libre Office, Open Office,

obstuga wielu plikéw dla pojedynczego dokumentu z uwzglednieniem daty i godziny

utworzenia,

mozliwos¢ sterowania kolejnoscig wyswietlania plikdw w liscie,

po utworzeniu dokumentu z plikami uzytkownik moze:

e pobrad plik do edycji, podgladu,

e zwrdcic plik z edycji z kontrolg wersji,

e podpisaé¢ dokument podpisem elektronicznym,

e edytowad opis i nazwe pliku,

e usunac plik,

e pobrad plik,

e zweryfikowac plik,

e zweryfikowaé sume kontrolng,

e rozpoznac tekst,

e przekonwertowac plik do PDF bezposrednio w systemie (plik doc. nadal pozostaje
w dokumencie oznaczony jako plik pomocniczy),



wersjonowanie plikow z informacjg o dacie i godzinie zmiany,
podglad wersji archiwalnych plikow,
mozliwos$é promowania wersji archiwalnej do aktualnej,
mozliwos¢ podpisywania elektronicznie plikéw wprost w systemie,
mozliwos¢ wielokrotnego podpisania elektronicznie jednego dokumentu,
podpisywanie dokumentéw réznymi formatami podpiséw — XAdES, PAdES
obstuga podpisu elektronicznego wielokrotnego,
obstuga kontrasygnaty elektronicznej dla dokumentu,
edycja plikéw po pobraniu do edycji niezaleznie od zalogowania w programie z blokadg pliku w
systemie,
przekazywanie dokumentéw pomiedzy osobami, grupami oséb, komdrkami organizacyjnymi,
przekazywanie dokumentéw w wybranym zakresie — tylko do wglgdu, do akceptacji, do edycji, aby
uczyni¢ odpowiedzialnym, przekazanie do wystania, przekazanie do podpisania,
przekazywanie dokumentéw z uwzglednieniem indywidualnie wprowadzonych uwag,
obstuga niezaleznego od akt sprawy wigzania dokumentu z innymi dokumentami/przesytkami
(dokumenty/przesytki powigzane),
przekazywanie dokumentéw wraz z dokumentami/przesytkami powigzanymi,
wybor oséb lub komdrek organizacyjnych do przekazania z uzyciem funkcji ,,autocomplete” ze
stownika, mozliwo$¢ zawezenia wyszukiwania oséb do wybranych komarek,
zbiorcze przekazanie dokumentow,
lista dysponentéw widoczna z poziomu dokumentu,
tworzenie z pliku lub skanu dokumentdw powigzanych bezposrednio z kontekstu dokumentu,
pojedyncze lub zbiorcze tworzenie dokumentéw za pomocg plikdw wykorzystujgc metode
,drag&drop” z jednoczesnym opisem dokumentu oraz zapamietaniem parametréw dla operacji
zbiorczej,
tworzenie sprawy bezposrednio z poziomu dokumentu lub oznaczenia dokumentu jako nie
tworzacego akt sprawy (z mozliwoscig okreslenia JRWA),
ewidencja dokumentéw z mozliwoscig szybkiego przechodzenia po drzewie folderéw
dokumentoéw,
wyszukiwanie dokumentéw po: numerze, znaku sprawy, dacie dokumentu, rodzaju dokumentu,
statusie, tytule, podmiocie, rejestrze,
wykonywanie operacji grupowych:
e potwierdzenie zapoznania, akceptacja, podpisywanie podpisem kwalifikowanym,
e dekretacja podstawowa, dekretacja zaawansowana, zmiana folderu, przekazanie do
jednostki organizacyjnej,
e tworzenie i przypisywanie spraw, przekazanie do wysyitki, oznaczanie NTAS (nie tworzy akt
sprawy), tworzenie dokumentu grupowego, pobieranie plikdw z dokumentow,
zapisywanie wtasnych zestawow filtréw,
mozliwos¢ definiowania dowolnych dodatkowych zestawdw metadanych na dowolnie
definiowanych zaktadkach dodatkowych dokumentu,
dostepne typy pdl w zestawach metadanych dodatkowych:
liczba catkowita,
liczba zmiennoprzecinkowa,
data,
tekst,
kwota,
link,
HTML,
stownik,
stownik zalezny,
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uzytkownik,

komérka organizacyjna,

podmiot,

lista — podmiotéw, uzytkownikéw,

e mechanizm konfigurowalnych akcji pozwalajacych na faczenie kilku dziatan w systemie — np.
dodania uwagi ze zmiana statusu dokumentu,

e wsparcie w zakresie ewidencji i prezentacji dokumentacji podlegajgcej audytom np. dokumentacji
utrzymywanej na potrzeby roinych certyfikowanych systeméw jakos$é (obstuga wydan
dokumentéw, wydzielony portal dokumentacji kontrolowanej, mechanizm publikacji wewnetrznej
dokumentu).

Tworzenie i ewidencja spraw

zaktadanie spraw z 3 kontekstow: wybranej przesytki, kartoteki spraw, dokumentu wtasnego,
automatyczne podpowiadanie tytutu i podmiotu w sprawie z przesytki inicjujacej,
przepisywanie podmiotdw powigzanych z przesytki,

wybor rodzajéw spraw zgodny z JRWA w ramach uprawnien,

automatyczne generowanie znaku sprawy (zgodnego z instrukcjg kancelaryjng) po wyborze
rodzaju sprawy,

automatyczne przypisywanie komarki organizacyjnej na podstawie wyboru rodzaju sprawy,
wprowadzanie tytutu sprawy ze stownika standardowych tekstéw lub wprowadzenie go
recznie z mozliwoscig zapisu do stownika standardowych tekstéw z poziomu opisu sprawy,
dodawanie, edycja i usuwanie standardowych tekstéw z poziomu stownika,

wybor podmiotu sprawy z uzyciem funkcji ,,autocomplete” z kartotek wzorcowych,

tworzenie nowego podmiotu z automatycznym przypisaniem do sprawy,

przypisywanie w sprawie dowolnej ilosci podmiotdw powigzanych z mozliwoscig okreslenia
rodzaju powigzania ze zdefiniowanego stownika,

podglad szczegdtéw podmiotu z poziomu sprawy,

informacja o procedowaniu sprawy w trybie EZD,

blokada przed zatozeniem sprawy w przypadku trybu EZD, gdy przesytka papierowa nie jest
przypisana do sktadu chronologicznego,

przeglad akt sprawy z mozliwoscig podgladu plikdow, przejscia do danego dokumentu,
informacji o statusie doreczenia dla przesytek wystanych,

mozliwosé prezentacji akt sprawy bez przesytek wystanych,

przekazywania spraw i akt spraw pomiedzy osobami, grupami oséb, komdrkami
organizacyjnymi,

tworzenie nowego dokumentu lub dotgczanie istniejgcego z poziomu sprawy,

tworzenie nowego dokumentu w sprawie metodg drag&drop pliku na akta sprawy,

w przypadku dotgczenia dokumentu do sprawy propozycja przepisania podmiotu do
podmiotéw powigzanych,

automatyczne podpinanie dokumentéw tworzonych z kontekstu sprawy do listy dokumentéw
w aktach sprawy, dokumenty sg automatycznie oznaczane znakiem sprawy,

automatyczne okreslanie terminu zakorczenia sprawy na podstawie rodzaju wybranej sprawy
lub terminu okreslonego na przesytce inicjujgcej sprawe,

mozliwo$¢ recznej zmiany terminu zakonczenia sprawy z komentarzem oraz jednoczesnym
automatycznym odnotowaniem tego faktu w historii operaciji,

grupowa mozliwosé (dla wielu spraw) zmiany terminu zakoniczenia sprawy z komentarzem
oraz jednoczesnym automatycznym odnotowaniem tego faktu w historii operacji,

rejestracja czynnosci zwigzanych ze sprawg w formatce czynnosci (osoba, rodzaj operacji, data,
nr dokumentu) z mozliwoscig recznego dodania czynnosci, wygenerowania i wydrukowania
metryki sprawy z oznaczeniem:



sprawy,

tytut sprawy,

datg dokonanej czynnosci,

okresleniem osoby podejmujacej dang czynnos¢ (nazwisko, imie, stanowisko),

okresleniem podejmowane]j czynnosci,

e wskazaniem identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do ktdrego odnosi sie dana
czynnos¢,

automatycznie tworzona metryka sprawy zgodnie z rozporzadzeniami,

definiowanie dodatkowych zaktadek z metadanymi opisujagcymi sprawe z mozliwoscig

okreslenia wymagalnosci ich wypetnienia przed zamknieciem sprawy,

dostepne typy pél w zestawach metadanych dodatkowych:

e liczba catkowita,

e liczba zmiennoprzecinkowa,

e data,

e tekst,

e kwota,
e link,

e HTML,
e stownik,

o stownik zalezny,

e uzytkownik,

e komdrka organizacyjna,

e podmiot,

e lista — podmiotéw, uzytkownikow,
kopiowanie spraw z mozliwoscig kopiowania podmiotéw powigzanych ze sprawg,
dodawanie uwag wtasnych do sprawy widocznych dla innych uzytkownikow,
wydruk akt sprawy, opisu teczki, etykiety na segregator,
eksport do paczki archiwalnej,
tworzenie i obstuga grup spraw,
ewidencja spraw z mozliwoscig szybkiego przechodzenia po drzewie rodzajéw spraw zgodnym
Z JRWA,
wyszukiwanie spraw po: znaku sprawy, dacie wszczecia, prowadzacym, tytule, kontrahencie,
stanie sprawy, trybie EZD,
przygotowywanie paczki eADM celem przekazania do Naczelnego Sadu Administracyjnego
zgodnie z rozporzgdzeniem Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 maja 2019 r.
w sprawie szczegétowego sposobu oraz szczegétowych warunkow przekazywania skargi wraz
z aktami sprawy i odpowiedzig na skarge do sgdu administracyjnego,
nadawanie uprawnien do spraw: do rodzaju sprawy, do dokumentéw/przesytek w sprawach,
monitorowanie spraw prowadzonych przez innych uzytkownikéw w ramach przydzielonych
uprawnien,
mozliwos$é zapisywania wtasnych zestawoéw filtrow wyszukiwania,
zakonczenie sprawy z podaniem daty zakoriczenia oraz dodatkowo komentarza w formie uwagi
i czynnosci w sprawie,
grupowe (wiele spraw) zakonczenie spraw z podaniem daty zakonczenia oraz dodatkowo
komentarza w formie uwagi i czynnosci w sprawie,
mozliwos$¢ wstrzymania sprawy z podaniem daty zawieszenia oraz powodu zawieszenia
w formie uwagi i czynnosci w sprawie,
grupowa (wiele spraw) mozliwos¢ wstrzymania sprawy z podaniem daty zawieszenia oraz
powodu zawieszenia w formie uwagi i czynnosci w sprawie,



mozliwos$é przypisania do sprawy innych dokumentdw powigzanych nie bedacych czescia akt
sprawy,

mozliwos$é wzajemnego wigzania spraw z podaniem rodzaju powigzania,

mozliwo$é zmiany znaku sprawy z walidacjg numerdw juz zajetych,

podglad rodzajéw spraw w ramach przydzielonych uprawnien,

edycja rodzajow spraw w ramach przydzielonych uprawnien.

Obstuga przesytek wychodzacych

pojedyncze i grupowe oznaczanie dokumentéw gotowych do wystania,
oznaczanie do wystania z poziomu dokumentu i kartoteki dokumentow,
wybor réznych form wysytki dla podmiotdéw znajdujgcych sie w jednym dokumencie,
automatyczne generowanie koddw kreskowych dla oznaczen do wysytki, unikalne dla kazdego
oznaczenia do wysyiki,
generowanie tradycyjnej Pocztowej Ksigzki Nadaweczej,
generowanie raportéw statusdow przesytek zawierajgcych numer przesytki, znak sprawy,
oznaczenie adresata, date wysytki, tytut, medium,
system wspomaga doreczanie przesytek w formie papierowej:
o listem zwyktym wysytanym za pomoca drukowanej pocztowej ksigzki nadawczg lub
udostepnionego przez poczte pliku wymiany xls,
e listem poleconym wysytanym za pomocg drukowanej pocztowej ksigzki nadawczg lub
udostepnionego przez poczte pliku wymiany xls,
o listem z papierowym wysytanym za pomocg drukowanej pocztowej ksigzki nadawczg lub
udostepnionego przez poczte pliku wymiany xls,
e list zagraniczny — list zagraniczny wysytany za pomocg drukowanej pocztowej ksigzki
nadawczg lub udostepnionego przez poczte pliku wymiany xls,
e odbidr osobisty z automatycznym ustawieniem statusu doreczenia,
e ostrzezenie przed wystaniem w formie papierowej, jezeli podmiot ma ustawiong zgode na
otrzymywania dokumentéw elektronicznych,
wysytka za pomoca drukowanej pocztowej ksigzki nadawcza lub udostepnionego przez
poczte pliku wymiany xls:
e oznaczanie dokumentu do wysytki medium list,
e obstuga trybu wysytki w jednej kopercie takze dla podmiotéw powigzanych,
e druk rdéinych formatéw kopert oraz zwrotek bezposrednio z poziomu dokumentu
wiasnego,
e generowanie i druk Pocztowej Ksigzki Nadawczej (PDF, XLS),
e import ksigzki nadawczej w formacie XLS do eNadawcy,
e wyszukiwanie dokumentéw oznaczonych do wysytki wg kryterium:
e  komorka organizacyjna,
e  pracownik odpowiedzialny,
e  podmiot,
e numer,
e znak sprawy,
kod kreskowy,
data dokumentu,
e  data oznaczenia do wystania,
e dane adresowe,
e typ listu,
o wyszukiwanie przesytek po kodzie kreskowym z uzyciem czytnika kodéw kreskowych,
o wybdrizmiana formatu listu wprost w systemie,
e automatyczna wysytka z uzyciem czytnika kodow kreskowych,



automatyczna wysytka z jednoczesnym przypisaniem kodu R,

reczna rejestracja doreczen z okresleniem rodzaju doreczenia, daty doreczenia, daty
wptywu doreczenia, sktadu chronologicznego,

rejestracja doreczen z uzyciem kodu kreskowego,

automatyczna rejestracja przesytki w kartotece przesytek wystanych i sprawie,

e system wspomaga doreczanie przesytek w formie elektronicznej:

na adres elektronicznej skrytki podawczej (ePUAP) w trybie doreczenia (UPD) za pomoca
wbudowanego lub tworzonego w dokumencie formularza, ktéry na etapie wysyitki jest
podpisywany podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym (PZ),

na adres elektronicznej skrytki podawczej (ePUAP) w trybie przedtozenia (UPP) za pomoca
wbudowanego lub tworzonego w dokumencie formularza, ktéry na etapie wysytki moze
zostac podpisany podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym (PZ),

na adres e-mail z mozliwoscig ustawienia zgdania potwierdzenia doreczenia,

wybér adresu email z listy adreséw przypisanych do podmiotu,

mozliwos¢ wysytki bezposrednio z systemu lub za pomocag klienta poczty (Outlook,
Thunderbird),

automatyczne tworzenie przesytki wychodzacej — medium mail (z tresciag wiadomosci
i zatgcznikami) dla wysytki w trybie bezposrednim.

Pulpit pracownika
Pulpit pracownika ma umozliwia¢ szybki dostep do wszystkich zdarzen zachodzgcych w systemie, ktére
powinny by¢ zauwazone lub wymagajg podjecia dziatania przez uzytkownika oraz do ostatnio
wykorzystywanych zasobdw i wykonanych przez niego czynnosci, réwnoczesnie umozliwiajac
natychmiastowe przejscie do wiasciwego elementu systemu.

e powiadamianie uzytkownika o:

liczbie przesytek otrzymanych z okresu ostatniego miesigca, za ktére uzytkownik jest
odpowiedzialny i z ktdrymi sie nie zapoznat (po kliknieciu w ikone przeniesienie do listy
przesytek otrzymanych dostepnych dla uzytkownika),

liczba dokumentéw z biezgcego roku, za ktére uzytkownik jest odpowiedzialny, ktdre sg
niezatwierdzone lub sg w sprawach w toku lub nie sg przypisane do zadnej sprawy (po
kliknieciu w ikone przeniesienie do listy dokumentéw bedgcych w opracowaniu przez
uzytkownika),

ilosci spraw w toku realizowanych terminowo (po kliknieciu w ikone przeniesienie do listy
spraw realizowanych przez uzytkownika),

ilosci spraw, ktérych termin uptywa za 3 dni (po kliknieciu w ikone przeniesienie do listy
spraw, ktorych termin uptywa za 3 dni),

ilosci spraw po terminie z biezgcego roku (po kliknieciu w ikone przeniesienie do listy
przeterminowanych spraw uzytkownika),

ilosci spraw zawieszonych (po kliknieciu w ikone przeniesienie do listy spraw zawieszonych
w biezgcym roku),

o dostepne kontrolki pulpitu: przekazane przesytki i uwagi, przekazane dokumenty i uwagi,
ostatnio wykonane czynnosci, ostatnio uzywane pliki,
o kontrolka przekazanych przesytek wraz z uwagami:

wyswietlanie przekazanych przesytek w uktadzie nr dokumentu, podmiot, tytut, uwagi,
podglad bezposrednio z pulpitu plikéw z przesytek,

po najechaniu na numer przesytki —informacja o dacie przyjecia, numerze obcym, numerze
sprawy, osobie odpowiedzialnej,

przejscie bezposrednio z pulpitu do przesytki,
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wykonywanie dekretacji prostej lub zaawansowanej,

opcja potwierdzenia zapoznania sie z przesytka,

grupowe oznaczanie przesytek jako nie tworzacych akt sprawy,
grupowe tworzenie i przypisywanie spraw,

wybdr dowolnej ilodci dni, z ktérych wyswietlane sg zdarzenia,
ukrywanie wybranych zdarzen,

wyszukiwanie tekstowe,

sortowanie wg daty zdarzenia,

zaznaczanie zbiorcze (np. celem dekretacji),

kontrolka przekazanych dokumentéw wraz z uwagami:

wyswietlanie przekazanych dokumentdw w uktadzie nr dokumentu, podmiot, tytut, uwagi,
podglad bezposrednio z pulpitu plikéw z dokumentoéw,

przejscie bezposrednio z pulpitu do dokumentu,

wybér dowolnej ilosci dni, z ktérych wyswietlane sg dokumenty,

podpisywanie przekazanych dokumentéw podpisem kwalifikowanym z poziomu pulpitu,
po najechaniu na numer dokumentu — informacja o dacie dokumentu i osobie
odpowiedzialnej,

wykonywanie dekretacji prostej lub zaawansowanej (opisana w punkcie tworzenie
i ewidencja dokumentdw),

akceptacja zaznaczonych dokumentéw na pulpicie,

usuwanie wpisow z pulpitu,

sortowanie wg daty zdarzenia,

ukrywanie wybranych dokumentéw,

wyszukiwanie tekstowe,

zaznaczanie zbiorcze (np. celem dekretacji),

kontrolka ostatnio wykonanych czynnosci:

widok wykonanych przez uzytkownika czynnosci takich jak dekretacja, przekazanie,
potwierdzenie zapoznania, akceptacja, podpisanie dokumentu,

wybor dowolnej ilosci dni, z ktérych wyswietlane sg wykonane czynnosci,

wyswietlanie informacji w ukfadzie nr dokumentu, czynnos¢, dysponent, uwagi,

przejscie bezposrednio z pulpitu do dokumentu, na ktédrym zostata wykonana czynnosc,
podglad bezposrednio z pulpitu plikéw dotyczacych wykonanych akgji,

kontrolka ostatnio uzywanych plikéw:

widok otwieranych lub edytowanych przez uzytkownika plikow, jezeli uzytkownik pracuje
na dwéch réznych plikach w tym samym dokumencie, pojawig sie dwa wpisy,

wybdr dowolnej ilosci dni, z ktérych wyswietlane sg uzywane pliki,

wyswietlanie informacji w uktadzie nr dokumentu, data, plik,

podglad bezposrednio z pulpitu ostatnio uzywanych plikéw,

przejscie bezposrednio z pulpitu do dokumentu, ktérego dotyczg czynnosci,

dostosowywanie widokéw na pulpicie wg nastepujgcych kryteridw:

przesytki wychodzace,
ostatnio wykonane czynnosci,
ostatnio uzywane pliki,
wykonane akceptacje,

mozliwo$¢ ukrywania elementéw po wykonanej akgji,

wywotywanie widoku pulpitu po zalogowaniu do systemu,

ustawianie zastepstw czasowych dla pracownikéw podlegtych,

praca w kontekscie zastepowanego pracownika,

przetgczenie w kontekst zastepowanego pracownika bez koniecznosci wylogowania sie
z systemu,



Obstuga podmiotéw
e dostep do kartoteki podmiotéw z kontekstu:
e przesyiki,
o kartoteki przesytek,
e dokumentu,
e sprawy,
e podziat kartoteki podmiotéw na osoby fizyczne i osoby prawne,
e rejestracja zgdd na otrzymywanie catosci dokumentacji w formie elektronicznej,
o definiowanie adresow:
e statego,
e korespondencyjnego,
e czasowego,
e elektronicznego - email, ePUAP, Peppol
e dodawanie uwag do podmiotu,
o mozliwosé wgladu w historie wprowadzanych zmian (z pozycji bazy),

Kartoteka oséb fizycznych:
e wyszukiwanie po wielu atrybutach:
e imie,
e nazwisko,
e dane adresowe,
e PESEL,
e synchronizacja danych adresowych z TERYT,

Kartoteka oséb prawnych:
e wyszukiwanie po wielu atrybutach:

e nazwa,
e NIP,

e dane adresowe,
e uwagi,

e synchronizacja danych z GUS (po wpisaniu NIP-u),

e synchronizacja danych adresowych z TERYT,

e aktualizacja baz adresowych on-line

e mozliwosé wyszukania po nazwie skréconej i petnej.

Kalendarz
e wyswietlanie réznych wariantow kalendarza (w zaleznosci od uprawnien):
e indywidulanego dla kazdego pracownika,
e wspodtpracownikow,
e catej organizacji,
o wyswietlanie kalendarza w uktadzie dziennym, tygodniowym i miesiecznym,
e widok w kalendarzu terminéw zakonczenia prowadzonych spraw,
e mozliwos¢ przejscia do sprawy wprost z kalendarza,
e rezerwacja zasobow (np. sala konferencyjna, samochéd, sprzet),
e wprowadzanie zdarzen w kalendarzu z mozliwoscig okreslenia tytutu, opisu, doktadnej daty
i godziny lub okreslenie jako wydarzenie catodzienne,
e tworzenie kalendarzy dedykowanych (np. wydziatowy, projektowy) z okreslaniem uprawnien,
e mozliwo$¢ nadawania uprawnien tylko do odczytu.
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Szablony
e tworzenie szablonéw w nastepujacych formatach plikow:

e DOCX,
e ODT,
o XLS,

e PDF,

e XML

e ewidencja szablonéw dokumentéw oraz wydrukow,
o mozliwosé wykorzystania szablonu z poziomu przesytki i dokumentu,
e dodawanie i usuwanie szablonéw dokumentéw i wydrukéw,
o mozliwos¢ dalszej edycji pliku dokumentu wygenerowanego na podstawie szablonu
w popularnych edytorach tekstow Microsoft Word, Excel, Libre Office, Open Office,
e zaczytywanie do szablonéw danych z dokumentu i sprawy:
® numer sprawy,
e tytuf,
e data dokumentu,
e podmiot,
e podmioty powigzane,
e tworzacy pismo,

Archiwum

e prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.U. 2006 nr 206 poz. 1518),

e tryb tradycyjny - spisy zdawczo-odbiorcze:
e tworzenie spisu z mozliwoscia recznej edycji,
e akceptacja przez kierownika komérki,
e przyjecie przez archiwiste z nadaniem numeru,

e wydruk,
e przegladanie spiséw zdawczo-odbiorczych wg statuséw,
e tryb EZD:

e spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji ze sktadow,

e przekazywanie spraw EZD do archiwum zaktadowego,

e przegladanie archiwum zaktadowego wg struktury organizacyjnej,

e sprawozdawczo$¢ dotyczaca archiwum zaktadowego,

e generowanie paczek archiwalnych dla spraw przekazanych do archiwum zaktadowego,
e wycofywanie spraw z archiwum.

Raporty
e paczka raportéw standardowych dostepnych wraz z systemem,
e narzedzia do przygotowywania raportow przez uzytkownikow (administratorow),
e generowanie raportow w formatach doc, docx, odt, xls, pdf,
e definiowanie parametréw wejsciowych dla raportow,
e daty,
o listy,
e pola tekstowe,
o checkboxy,
e stowniki z systemu,
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o stowniki wielopozycyjne,
tworzenie raportéow kontekstowych wywotywanych w kontekscie danego dokumentu, sprawy
lub przesytki (np. koperty, zwrotki, potwierdzenie weryfikacji podpiséw, wykaz podmiotéw w
sprawie, wykaz akt w sprawie, raport doreczen, lista przesytek przychodzgcych, koszty wysytki
przesytek wychodzgcych),
tworzenie raportéow ogdlnych (np. lista spraw danego pracownika, dokumenty w zbiorach
sktadéw chronologicznych, lista spraw po terminie),
tworzenie raportéw doreczen powigzanych z danymi dokumentami,

Dziedzinowe funkcje administracyjne i obstuga stownikéw

definiowanie zastepstw (statych i czasowych),

zarzadzanie zastepstwami z dwdch poziomdw,

mozliwosé dezaktywacji uzytkownika,

mozliwos¢ definiowania grup pracownikéw,

nadawanie i zarzgdzanie uprawnieniami dziedzinowymi uzytkownikow,

obstuga folderow uzytkownikéw z przypisywaniem uprawnien,

tworzenie rodzajéw spraw grupowo lub pojedynczo,

automatyczne uzupetnianie nazwy spraw po wyborze JRWA,

mozliwos¢ okreslenia domysinej dekretacji dla rodzajéw spraw,

tworzenie grup spraw z poziomu administratora lub uzytkownikow,

mozliwos¢ dodania symbolu pracownika do znaku sprawy,

przypisywanie atrybutow dodatkowych dla dokumentow,

mozliwosé budowy listy dysponentéw dla dokumentu,

grupowanie rodzajéw dokumentow,

przypisywanie domyslnego rodzaju dokumentu dla grupy,

mozliwos¢ konfiguracji wielu miejsc rejestracji z przypisaniem operatoréw, folderow, sktadéw
chronologicznych,

konfiguracja typow listéw z parametrami,

konfiguracja organdw wydajgcych dokumenty,

konfiguracja sktadow chronologicznych,

mozliwos$¢ edytowania/usuwania standardowych tekstéw zapisanych do stownika przez
uzytkownikow,

korzystanie ze zdefiniowanych akcji systemowych lub definiowanie dodatkowych akgji,
stownik aplikacji z ktérymi mozliwa jest integracja,

stownik powigzan aplikacji z systemem,

prezentacja logéw z komunikacji z zewnetrznym systemem dziedzinowym,

generator numerdw dokumentow (pozwala ustawi¢ ostatni numer w danej kartotece).

Zarzadzanie dostepem i uzytkownikami
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wydzielony modut do uwierzytelniania,

wydzielony panel administracyjny pozwalajacy na instalacje w sieci niedostepnej dla zwyktych
uzytkownikow,

osobna tozsamosc¢ uzytkownikow, niezalezna od tozsamosci bazodanowej,

jednolite zarzadzanie danymi identyfikacyjnymi uzytkownikéw - loginy, hasta, uprawnienia do
aplikacji - lista uzytkownikéw w wydzielonej bazie danych,

mozliwo$¢ zdefiniowania wzorca danych przy tworzeniu uzytkownikow,

grupowe zaktadanie uzytkownikdw na podstawie danych zewnetrznych (np. z systemu
kadrowego, pliku XLSX),

mozliwos¢ zdefiniowania dowolnej ilosci profili haset,

mozliwos$¢ przypisania profilu haset do uzytkownika,
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mozliwo$¢é wymuszania zmiany hasta przy pierwszym (kolejnym) zalogowaniu do systemu,
mozliwos¢ ustawianie losowego hasto z powiadomieniem uzytkownika przez email,
mozliwos$¢ wymuszania zmiany hasta zgodnie ze zdefiniowang czestotliwoscig,
mozliwos¢ zdefiniowania ograniczenia ilosci zmian hasta przez uzytkownika w okresie 30 dni,
mozliwos¢ blokowania i odblokowywanie konta uzytkownika,
mozliwosé okreslenia liczby nieudanych préb logowania, po ktérych uzytkownik zostanie
zablokowany,
wyszukiwanie uzytkownikow,
wfasny mechanizm uwierzytelniania oparty na protokole OpenlD Connect,
uwierzytelnianie poswiadczeniami domenowymi (integracja z Microsoft Active Directory),
uwierzytelnianie poswiadczeniami Windows,
obstuga Single Sign-On (jednokrotne logowanie do wielu aplikacji),
uwierzytelnienie oparte o tokeny,
obstuga centralnej struktury organizacyjnej z petng historig zmian i mozliwoscig sprawdzania
stanu na dany dzien,
mozliwosé obstugi wielu organizacji z osobnymi strukturami komérek organizacyjnych,
sterowanie dostepem do instancji aplikacji na poziomie organizacji,
mozliwo$¢ dodania lub usuniecia pracownika w organizacji/komdrce organizacyjnej,
obstuga grup uzytkownikéw,
komorki organizacyjnych stajg sie automatycznie grupami uzytkownikéw,
obstuga listy dostepnych instancji aplikacji,
identyfikacja instancji aplikacji poprzez identyfikatory, dozwolone adresy URL i obstugiwang
metode uwierzytelniania,
uwierzytelnianie instancji modutéw aplikacji poprzez dedykowane identyfikatory i klucze,
mechanizm rél do obstugi uprawnien,
obstugiwane role na poziomie organizacji:
e Administrator — petne uprawnienia administracyjne,
e Administrator organizacji- petne uprawnienia administracyjne w kontekscie
organizacji (dostepne jedynie dla uzytkownika w organizacji root),
e Obstugujgcy organizacje (mozliwe do wykorzystania przez aplikacje zewnetrzne,
dostepne jedynie dla uzytkownika w organizacji root),
e Cztonek organizacji,
obstugiwane role na poziomie aplikacji:
e Uzytkownik instancji aplikacji — moze pracowaé na instancji aplikacji w kontekscie
organizacji,
e Administrator instancji aplikacji — administruje catg instancjg aplikacji,

Administrator instancji aplikacji dla organizacji -administruje instancjg aplikacji
wieloorganizacyjnej w kontekscie organizacji,

historia operacji zwigzanej z aktywnoscig uzytkownika:

e wylogowanie,

e autoryzacja,

e uwierzytelnienie,

btad uwierzytelniania,

btad autoryzacji,

zablokowanie uzytkownika,

e zablokowanie z powodu osiggniecia limitu nieudanych préb,
e |ogowania,

e odblokowanie uzytkownika,



autoryzacja dla zmiany hasta,
aktywnosé uzytkownika,
brak autoryzacji z powodu zablokowania,

historia operacji wykonanych przez administratora:

dodanie, edycja, usuniecie komaorki organizacyjnej,
dodanie, edycja, usuniecie organizacji,

dodanie, edycja, usuniecie uzytkownika,

edycja grupy uzytkownikéw,

nadanie profilu haset uzytkownikowi,

nadanie uzytkownikowi roli w organizacji,
odblokowanie uzytkownika,

przeniesienie komérki organizacyjnej,
przeniesienie organizacji,

przypisanie uzytkownika do grupy uzytkownikow,
przypisanie uzytkownika do komarki organizacyjnej,
trwate zablokowanie uzytkownika,

usuniecie grupy uzytkownikéw,

usuniecie komarki organizacyjnej,

usuniecie profilu haset uzytkownikowi,

usuniecie przypisania aplikacji do organizacji,
usuniecie uzytkownika,

usuniecie uzytkownika z grupy uzytkownikow,
usuniecie uzytkownika z komaorki organizacyjnej,
usuniecie uzytkownikowi roli w organizacji,
utworzenie grupy uzytkownikow,
wygenerowanie i zmiana hasta uzytkownika,
zablokowanie uzytkownika,

zamkniecie komaorki organizacyjnej,

zamkniecie organizacji,

zmiana hasta uzytkownika,

zmiana loginu uzytkownika,

zmiana ustawien globalnych,

Zarzadzanie aktualizacjami i konfiguracjg systemu
zarzadzanie aktualizacjami i konfiguracja

mozliwos¢ pracy w trybie tylko do odczytu lub w trybie prowadzenia prac konfiguracyjnych
i aktualizacyjnych po uruchomieniu agenta do komunikacji miedzy serwerem, a systemem
aktualizacji i konfiguracji,

15

mozliwos¢ wytgczenia komunikacji do serwera z poziomu systemu do aktualizacji,

tworzenie i edycja instancji aplikacji,

instalacja modutéw wg przyznanych uprawnien do aplikacji,

rejestracja aplikacji, ktore zostaty zainstalowane w sposdéb tradycyijny,

podglad aplikacji i modutéw udostepnionych przez dostawce oprogramowania,
przeglad zainstalowanych aplikacji i modutéw pogrupowanych wg instancji,

przypisywanie modutéw do instancji,
wyrejestrowanie modutdw z instancji,

mozliwo$¢ wtgczenia trybu utrzymaniowego dla danego modutu,
mozliwo$é zmian w plikach konfiguracyjnych z poziomu interfejsu graficznego,
historia zmian w plikach konfiguracyjnych z mozliwosciag przywrdcenia

historycznej,

konfiguracji



mozliwosé synchronizacji pliku konfiguracyjnego,

mozliwo$¢ uruchomienia, zatrzymania, restartu danego modutu,

mozliwosé uruchomienia, zatrzymania, restartu wszystkich modutéw tworzgcych aplikacje,
mozliwos¢ pobrania pliku opisujgcego sposéb konfiguracji lub opis zmiany,

podglad aktualnie zainstalowanej wersji systemu,

podglad nowych wersji systemu gotowych do zainstalowania,

mozliwos¢ aktualizacji pojedynczego modutu,

jednoczesna aktualizacja systemu wraz z wszystkimi potgczonymi z nim mikroustugami,
mozliwos¢ wykonywania skryptédw na wielu bazach danych danego rodzaju,

przywracanie poprzednich wersji systemow,

mozliwosé odinstalowania modutu aplikacji,

mozliwos¢ wyrejestrowania modutu aplikacji,

dostep do historii procesu instalacji i aktualizacji wszystkich posiadanych aplikacji
serwerowych,

mozliwos¢ przypisania modutu do instancji aplikacji.

Wymagane integracje
A. Platforma ePUAP

wysytka dokumentdéw na platforme ePUAP bezposrednio z poziomu systemu,

rejestracja dokumentow ze skrytek zdefiniowanych w systemie z powigzaniem adresu skrytki
z podmiotem,

wysytanie dokumentu zaréwno za pomocg formularza automatycznego jak i formularza
edytowalnego,

podpis korespondencji podpisem kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym,

generowanie i wydruku raportu z weryfikacji podpiséw,

okreslanie sposobu wysytki: przedtozenie, doreczenie,

automatyczna rejestracja przesytki w kartotece przesytek wychodzacych,

automatyczna rejestracja statuséw doreczen po zarejestrowaniu UPP i UPD,

B. Poczta Polska
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oznaczanie dokumentu do wysytki pocztg w trybie jednej koperty,

druk réznych formatéw kopert oraz zwrotek bezposrednio z poziomu dokumentu wtasnego,
generowanie i druk Pocztowej Ksigzki Nadawczej (PDF, XLS),

import ksigzki nadawczej w formacie XLS do eNadawcy,

wyszukiwanie dokumentéw oznaczonych do wysytki wg kryterium:

e komorka organizacyjna,

e pracownik odpowiedzialny,

podmiot,

numer,

znak sprawy,

o kod kreskowy,

e data dokumentu,

e data oznaczenia do wystania,

e dane adresowe,

o typ listu,

wyszukiwanie przesytek po kodzie kreskowym z uzyciem czytnika kodéw kreskowych,
wybor i zmiana formatu listu wprost w systemie,

automatyczna wysytka z uzyciem czytnika kodéw kreskowych,

automatyczna wysytka z jednoczesnym przypisaniem kodu R,



reczna rejestracja doreczen z okresleniem rodzaju doreczenia, daty doreczenia, daty wptywu
doreczenia, sktadu chronologicznego,

rejestracja doreczen z uzyciem kodu kreskowego,

automatyczna rejestracja przesytki w kartotece przesytek wychodzacych,

C. Poczta elektroniczna e-mail

obstuga adresu email w ramach adreséw elektronicznych przypisanych do podmiotu,
mozliwo$¢ wysytki bezposrednio z systemu lub za pomocg klienta poczty (Outlook,
Thunderbird),

rejestracja przesytek e-mail klientem wtasnym lub poprzez integracje z klientami poczty
(Outlook, Thunderbird),

D. Systemy dziedzinowe funkcjonujgce u Zamawiajgcego

System musi by¢ zintegrowany z funkcjonujgcymi u Zamawiajgcego systemami z obszaru podatkowo-
optatowego i analitycznego:

Systemy podatkowo-optatowe

integracja realizowana jest poprzez udostepnianie ze strony systemu zarzadzania obiegiem
spraw i dokumentdow ustugi sieciowej, z ktdrg komunikujg sie systemy podatkowo-optatowe,
uwierzytelnianie zgodnie ze standardem OAuth2.0,

pobieranie korespondencji przychodzacej (pliki i metadane) udostepnionej przez system
zarzgdzania dokumentami wraz z przypisaniem metadanych do karty kontowej,

podglad przesytek/dokumentéw zwigzanych ze sprawa bezposrednio z systeméw podatkowo-
optatowych,

nadawanie znakéw spraw w systemach podatkowo-optatowych na podstawie udostepnionych
danych z systemu zarzadzania dokumentami,

przekazywanie przez systemy podatkowo-optatowe dokumentéw do systemu zarzadzania
dokumentami,

masowe generowanie dokumentéw z systeméw podatkowych do systemu zarzadzania
dokumentami (obstuga decyzji wymiarowych),

oznaczenie w systemach podatkowo-optatowych sposobu wysytki (ePUAP, list,, eTW),
wysytka dowolnych dokumentéw dziedzinowych z systemu zarzadzania dokumentami,
pobieranie informacji przez system dziedzinowy o wystaniu dokumentu do klienta,
pobieranie informacji przez systemy podatkowo-optatowe o doreczeniu dokumentu do
klienta.

System analityczny

System zarzadzania dokumentami musi by¢ zintegrowany i musi wykorzystywa¢ do analizy danych
osobny modut analityczny funkcjonujagcy u Zamawiajgcego, bedacy narzedziem klasy Business
Intelligence, ktdry posiada paczke analiz standardowych oraz narzedzia do tworzenia wtasnych analiz.
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interfejs dostepu do danych poprzez przeglagdarke www,

przejscie do poszczegdlnych analiz wprost z systemu zarzadzania dokumentami,
zakres analiz standardowych:

e o0gdlna statystyka,

e terminowosc zatatwiania spraw,

e analiza dokumentéw tworzonych,

e analiza korespondencji,

e sprawy wg pracownikow

prezentacja danych w postaci pulpitéow ztozonych z kontrolek,

obstugiwane kontrolki: tabela danych, wykres kotowy, wykres kolumnowy, wskaznik, kostka
OLAPiinne,


http://127.0.0.1/lider2/Context/Open/3558432
http://127.0.0.1/lider2/Context/Open/3558433
http://127.0.0.1/lider2/Context/Open/3558434
http://127.0.0.1/lider2/Context/Open/3558437

e faczenie tabel danych w wielopoziomowe ukfady hierarchiczne poprzez mechanizm
odnosnikéw z przekazywaniem parametrow — rézne tabele podrzedne wywotywane sg przez
klikniecia w odnosniki w tabelach nadrzednych (mechanizm drill down i drill through),

e mozliwos¢ wykorzystywania réznych szablondw odt/docx/xls do tworzenia raportéw
w plikach,

e wspotpraca z wiekszoscig popularnych przegladarek - Internet Explorer, Firefox, Chrome,

Zamawiajgcy nie posiada autorskich praw majgtkowych do funkcjonujgcego w urzedzie
oprogramowania podatkowo-optatowego i analitycznego, nie posiada kodéw Zrédtowych tego
oprogramowania, a licencja posiadanego oprogramowania nie umozliwia mu modyfikacji kodéw
Zrédtowych, zatem Zamawiajgcy nie jest w stanie zapewni¢ Wykonawcy, ze udostepni mu state,
niezmienne interfejsy integracyjne umozliwiajgce petng wymiane danych z nowo uruchamianymi
rozwigzaniami. W zwigzku z tym Zamawiajacy nie dopuszcza wymiany obecnie posiadanego
oprogramowania dziatajgcego w obszarze podatkowo-optatowym i analitycznym, a jedynie jego
modernizacje konieczng do zapewnienia wspotpracy z systemem obiegu spraw i dokumentéw.
Wykonawca odpowiedzialny jest za dostawe w petni funkcjonujgcych rozwigzan opisanych w
niniejszym dokumencie w tym, jezeli jest konieczne, pozyskanie niezbednych informacji do
realizacji zamdwienia, zawarcie niezbednych uméw itp. Zamawiajgcy informuje, iz w zakresie
oprogramowania podatkowo-optatowego i analitycznego uzytkuje oprogramowanie pakietu
RATUSZ autorstwa firmy Rekord SI.

Przygotowanie formularzy na platforme ePUAP
Mozliwos¢ implementacji ogdlnopolskich formularzy dotyczacych podatkéw lokalnych:

e informacja w sprawie podatku lesnego IL-1

e informacja w sprawie podatku od nieruchomosci IN-1

e informacja w sprawie podatku rolnego IR-1

e deklaracja na podatek od Srodkéw transportowych DT-1

e deklaracja na podatek lesny DL-1

e deklaracja na podatek od nieruchomosci DN-1

e deklaracja na podatek rolny DR-1
W przypadku formularzy ogdlnopolskich wykonanie na platforme ePUAP formularza wg wzoru
dostepnego w centralnym repozytorium wzoréw dokumentéw elektronicznych bedzie obejmowato
spersonalizowanie formularza danymi adresowymi Urzedu oraz adresu skrytki ePUAP.

Wymaga sie przygotowania nastepujacych formularzy elektronicznych na platforme ePUAP (wzory
formularzy przekaze Zamawiajgcy):

e deklaracja z tytutu gospodarowania odpadami

Przygotowanie formularzy obejmuje:

e opracowanie wzoru dokumentu elektronicznego publikowanego w CRWDE,
e opracowanie formularza elektronicznego.

2. Funkcjonalnos¢ portalu klienta urzedu:

e Udostepnianie informacji po uwierzytelnieniu z danych strukturalnych w zakresie:
— Podatek od nieruchomosci oséb prawnych: dane finansowe (globalne kwoty
naleznosci i wptat, harmonogram ptatnosci, realizacja ptatnosci i przeterminowanie) i
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dane techniczne (wykaz nieruchomosci wraz ze sktadnikami i ich danymi wptywajgcymi
na wymiar podatku),

Podatek od nieruchomosci oséb fizycznych np.: dane finansowe (globalne kwoty
naleznosci i wptat, harmonogram ptatnosci, realizacja ptatnosci i przeterminowanie) i
dane techniczne (wykaz nieruchomosci wraz ze sktadnikami i ich danymi wptywajgcymi
na wymiar podatku),

Podatek od $rodkéw transportu: dane finansowe (globalne kwoty naleznosci i wptat,
harmonogram ptatnosci, realizacja ptatnosci i przeterminowanie) i dane techniczne
(wykaz nieruchomosci wraz ze sktadnikami i ich danymi wptywajgcymi na wymiar
podatku),

W zakresie optat z tytutu wywozu odpadéw komunalnych: dane finansowe (globalne
kwoty naleznosci i wptat, harmonogram ptatnosci, realizacja ptatnosci i
przeterminowanie) i dane techniczne (wykaz nieruchomosci objetych optatg, wybrane
dane ze ztozonej deklaracji),

W zakresie optat z tytutu dzierzawy: dane finansowe (globalne kwoty naleznosci i
wptat, harmonogram ptatnosci, realizacja ptatnosci i przeterminowanie) i informacje o
tytule ptatnosci,

W zakresie optat z tytutu uzytkowania wieczystego: dane finansowe (globalne kwoty
naleznosci i wptat, harmonogram ptatnosci, realizacja ptatnosci i przeterminowanie) i
informacje o tytule ptatnosci,

rejestru umow dotyczacych dzierzawy: data obowigzywania umowy, nr ewidencyjny,
stanu spraw oséb fizycznych i prawnych: np. znak sprawy, przewidywany termin
zakonczenia, osoba prowadzaca,

informacji o korespondencji np. data wptywu, znak sprawy, nr korespondencji.

e Mozliwos¢ realizacji ptatnosci naleznosci poprzez ustuge operatora ptatnosci elektronicznych,
e Sterowanie portalem w czesci publicznej:

Edycja i sterowanie widocznoscig poszczegdlnych pozycji menu,

Funkcja publikacji menu pozwalajgca na przygotowanie zmian off-line,

Obstuga réznych szablondw stron podpinanych do pozycji menu,

Obstuga kontrolek w szablonach: HTML, Odsytacz zewnetrzny, Odsytacz do pulpitu
analiz,

Mozliwos¢ obstugi kontrolek dedykowanych,

Wersjonowanie zawartosci kontrolek HTML — mozliwosé cofania zmian,

Funkcja publikacji strony pozwalajgca na przygotowanie zmian off-line,

Funkcje administracyjne dostepne jedynie wewnatrz urzedu,

Funkcje exportu i importu tresci serwisu.

e Zarzadzanie uzytkownikami:

Obstuga wtasnych kont uzytkownikdéw systemu,

Mozliwos$¢ wykorzystania Krajowego Wezta identyfikacji elektronicznej (login.gov.pl)
w celu uwierzytelnienia uzytkownikdw,

Obstuga mechanizmu upowaznien,

Aplikacja wewnetrzna do zarzadzania uzytkownikami serwisu oraz weryfikacji
dostepnych dla nich danych

W celu zapewnienia integralnosci i bezpieczenstwa danych portal musi bazowaé na danych zawartych
w uzytkowanych obecnie w Urzedzie Miejskim w Ptotach systemach dziedzinowych (system RATUSZ
autorstwa firmy Rekord SI), obstugujgcych wybrane obszary, w zakresie ktérych bedg prezentowane
informacje. W szczegdlnosci system powinien bazowac na nastepujgcych ewidencjach Gminy:
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podatku od nieruchomosci, rolny i le$ny oséb fizycznych i prawnych;
podatku od srodkéw transportowych;
gospodarki odpadami;



— umow dzierzawnych;
W celu prezentacji stanu spraw i informacji o korespondencji portal musi bazowac na danych z systemu
zarzgdzania obiegiem spraw i dokumentow, bedgcego rowniez przedmiotem niniejszego zamdwienia.

Biuro obstugi interesanta

e dostep za pomocy przegladarki internetowej,

o mozliwosé taczenia zestawien w wielopoziomowe ukfady hierarchiczne z wywotywaniem
zestawien podrzednych z przekazywaniem parametréw poprzez odnosniki.

Zakres prezentacji danych dla wybranej osoby fizycznej lub prawnej:

e Podatek od nieruchomosci : dane finansowe (globalne kwoty naleznosci i wptfat, harmonogram
ptatnosci, realizacja ptatnosci i przeterminowanie) i dane techniczne (wykaz nieruchomosci wraz ze
sktadnikami i ich danymi wptywajgcymi na wymiar podatku),

e Podatek od srodkéw transportu: dane finansowe (globalne kwoty naleznosci i wptat, harmonogram
ptatnosci, realizacja ptatnosci i przeterminowanie) i dane techniczne (wykaz nieruchomosci wraz ze
sktadnikami i ich danymi wptywajgcymi na wymiar podatku),

e W zakresie optat z tytutu wywozu odpadéw komunalnych: dane finansowe (globalne kwoty
naleznosci i wptat, harmonogram ptatnosci, realizacja ptatnosci i przeterminowanie) i dane
techniczne (wykaz nieruchomosci objetych optatg, wybrane dane ze ztozonej deklaraciji).

e W zakresie optat z tytutu dzierzawy: dane finansowe (globalne kwoty naleznosci i wpfat,
harmonogram ptatnosci, realizacja ptatnosci i przeterminowanie) i informacje o tytule ptatnosci,

e W zakresie optat z tytutu wieczystego uzytkowania: dane finansowe (globalne kwoty naleznosci i
wptat, harmonogram ptatnosci, realizacja ptatnosci i przeterminowanie) i informacje o tytule
ptatnosci.

Zamawiajacy nie posiada autorskich praw majgtkowych do funkcjonujgcego w urzedzie
oprogramowania podatkowo-optatowego, nie posiada kodow zrédtowych tego oprogramowania,
a licencja posiadanego oprogramowania nie umozliwia mu modyfikacji kodéw Zrédtowych, zatem
Zamawiajacy nie jest w stanie zapewni¢ Wykonawcy, ze udostepni mu state, niezmienne interfejsy
integracyjne umozliwiajgce petng wymiane danych z nowo uruchamianymi rozwigzaniami. W
zwigzku z tym Zamawiajacy nie dopuszcza wymiany obecnie posiadanego oprogramowania
dziatajgcego w obszarze podatkowo-optatowym, a jedynie jego modernizacje konieczng do
zapewnienia swiadczenia e-ustug w portalu klienta urzedu. Wykonawca odpowiedzialny jest za
dostawe w petni funkcjonujgcych rozwigzan opisanych w niniejszym dokumencie w tym, jezeli jest
konieczne, pozyskanie niezbednych informacji do realizacji zamdwienia, zawarcie niezbednych
umow itp. Zamawiajacy informuje, iz w zakresie oprogramowania podatkowo-optatowego
uzytkuje oprogramowanie pakietu RATUSZ autorstwa firmy Rekord SI.

PRACE WDROZENIOWE:

Prace wdrozeniowe obejmujg w odniesieniu do kazdego systemu:

e instalacje i konfiguracje oprogramowania na serwerze,
e szkolenia uzytkownikow:
— Zamawiajgcy wskaze osoby, ktére zostang przeszkolone,
— szkolenia bedg realizowane w pomieszczeniach i na sprzecie udostepnionym przez
urzad,
— dopuszcza sie po uzgodnieniu z Zamawiajgcym przeprowadzenie szkolen zdalnych,
— dopuszcza sie po uzgodnieniu z Zamawiajgcym przeprowadzenie szkolen grupowych.
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Gwarancja:

Dostarczone systemy zostang objete 24-miesieczng gwarancjg obejmujaca:

usuwanie btedéw i awarii systemdéw wynikajgcych z winy producenta systemu,

udzielanie konsultacji telefonicznych oraz odpowiedzi na zapytania przestane za pomocg
portalu zgtoszeniowego udostepnionego przez producenta,

dostarczanie  aktualnych  wersji  programéw  zwiekszajgcych ich  funkcjonalnosé
oraz dostosowanych do aktualnie obowigzujgcego stanu prawnego regulacji ustawowych
obowigzujgcych w Rzeczypospolitej Polskiej, wykorzystywanych lub majgcych zastosowanie w
oprogramowaniu.

Wykonawca udostepni Zamawiajgcemu system elektronicznych zgtoszen, poprzez ktéry Zamawiajacy
bedzie miat mozliwos¢ zgtaszania wszelkich usterek i awarii systemu.
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