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Cechy rozwigzania

Wymagania ogodlne

System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, zwany dalej EOD, musi spetniaé wszystkie
warunki zwigzane z elektronicznym zarzadzaniem dokumentacjg, zgodnie z
rozporzadzeniem prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67 z poz. zm.).
EOD musi by¢ zbudowany w architekturze tréjwarstwowej, ztozonej z:

e programu klienckiego (kod generowany dla przegladarki internetowej),

o serwera aplikacji (kod zarzadzajacy aplikacja, wykonujgcy funkcje z zakresu
logiki biznesowej, posredniczagcy miedzy zagdaniami programu klienckiego a
funkcjami udostepnianymi przez motor bazy danych),

e motoru bazy danych, zarzgdzajgcego SQL-owg bazg danych.

EOD musi umozliwia¢ prace na minimum jednej bazie typu Open Source.

Interfejs uzytkownika systemu musi by¢ w catosci polskojezyczny, podobnie jak
instrukcje obstugi. W jezyku polskim muszg by¢ réwniez wyswietlane wszystkie
komunikaty przekazywane przez System, wigcznie z komunikatami o btedach.

System powinien posiadaé obstuge polskich liter i sortowania wg polskiego alfabetu.
Dotyczy to catego obszaru systemu.

EOD musi umozliwi¢ tworzenie i prowadzenie dokumentacji urzedu a w szczegdlnosci:

e prowadzenie rejestru pism wptywajacych,
e prowadzenie rejestru faktur,
e prowadzenie rejestru pism wychodzacych,
prowadzenie rejestréw wewnetrznych,
prowadzenie spraw,
e prowadzenie rejestréw urzedowych.
System zapewnia odwzorowanie obiegu dokumentéw elektronicznych jak i

zeskanowanych dokumentdw papierowych.
System musi posiadaé stowniki wewnetrzne.
EOD musi umozliwia¢ prowadzenie co najmniej nastepujgcych ewidencji:

e ewidencje struktury organizacyjnej Zamawiajgcego,

e ewidencje pracownikow,

e ewidencje interesantow,

e ewidencje rejestrowanych dokumentdow z podziatem na co najmniej:
ewidencja pism wptywajacych, ewidencja faktur, ewidencja pism
wychodzacych, ewidencja pism wewnetrznych,

e ewidencje spraw,

e ewidencje dokumentdw archiwalnych

e ewidencje JRWA.
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EOD powinien by¢ wyposazony w system powiadomiend o istotnych zdarzeniach

systemowych co najmniej w zakresie:

powiadomienia o przekazaniu dokumentéw,

powiadomienia o przekazaniu dokumentu do akceptacji,

powiadomienia o zaakceptowaniu dokumentu,

powiadomienia o dekretacji dokumentu.

EOD musi zapewniaé centralng numeracje dokumentéw, gwarantujgcg unikalnosc

numeracji w catym systemie. EOD musi nadawac¢ automatycznie numer wszystkim
zidentyfikowanym rodzajom dokumentow.

Obstuga JRWA

System zapewnia obstuge dokumentéw zgodng z JRWA Zamawiajgcego.

System powinien posiadac¢ stownik JRWA. System powinien umozliwia¢ edycje JRWA z
poziomu panelu administratora. JRWA ma posiada¢ mozliwo$é edycji, rozbudowy o
kolejne stopnie, ich opis oraz okreslenie kategorii archiwalnej oraz sposobu
prowadzenia dokumentacji w konkretnej klasie JRWA.

Struktura organizacyjna

EOD musi umozliwia¢ administratorowi dodawanie i modyfikowanie komdrek
organizacyjnych i stanowisk, w tym co najmniej: zmiane nazwy, symbolu i podlegtosci
komoérek organizacyjnych oraz stanowisk odpowiednio, a takze zmiane danych
adresowych placowek jak i samego urzedu.

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi przyporzgdkowywanie uprawnien/rol
poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym.

System musi umozliwiac¢ przypisanie odpowiednim komérkom struktury orgaznizacyjnej
odrebnych skrytek ePUAP.

Uzytkownicy systemu

EOD musi umozliwia¢ definiowanie dowolnej liczby uzytkownikow.
EOD posiada¢ powinno mechanizm ochrony i kontroli dostepu oraz mechanizm

nadawania uprawnien dla uzytkownikéw do korzystania z modutéw jak réwniez do
korzystania z wybranych funkcji (uprawnienia, role i grupy rol).

EOD umozliwia blokade kont pracownikéw (np. w przypadku pracownikéw
archiwalnych).

EOD posiada mozliwosé wprowadzania uzytkownikéw tymczasowych (konto z
okreslonym terminem aktywnosci).

W ewidencji uzytkownikéw, w odniesieniu do kazdego uzytkownika, aplikacja musi

prezentowad date i czas ostatniego logowania do aplikacji.
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Administrator systemu EOD powinien mie¢ dostep do listy aktualnie zalogowanych
uzytkownikow.

Zastepstwa

EOD musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi definiowanie zastepstw jednych
pracownikéw za drugich w kontekscie zajmowanych stanowisk. Aplikacja musi
umozliwia¢ okreslenie osoby zastepujgcej, stanowiska zastepowanego oraz okresu, w
jakim bedzie realizowane zastepstwo.

EOD musi pozwala¢ uprawnionym uzytkownikom na definiowanie statych zastepstw, tj.
takich na nieokreslony okres. Osoba zastepujgca i zastepowana moggy w kazdym
momencie, réwniez jednocze$nie pracowac na zastepowanym stanowisku.

EOD musi zapamietywac i udostepniaé informacje o rzeczywistym wykonawcy operacji
(z uwzglednieniem zastepstw). Operacje wykonywane przez pracownika zastepujacego,
aplikacja musi oznaczac¢ jako wykonane , w zastepstwie”.

Interesanci

W zakresie ewidencji interesantdw aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym
pracownikom:

e zarzadzanie ewidencjg interesantow,

e integracje z REGON/CEIDG wspomagajgcg wprowadzanie danych nowych
interesantéw (automatyczne pobieranie danych adresowych do formularza
wprowadzania nowego interesanta za posrednictwem numerdw NIP lub
REGON),

e odnajdywanie podobnych interesantéw oraz ich scalanie,

e podglad catej dokumentacji zwigzanej ze wskazanym interesantem, z poziomu
ewidencji interesantow,

e generacje raportu z informacjami dotyczacymi interesanta.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym pracownikom zmiane danych interesantéw.

Zmiana danych musi by¢ mozliwa w dwdch trybach - korekty albo aktualizacji. W trybie
korekty, dane interesanta uzyte w jakiejkolwiek dokumentacji muszg ulec zmianie
odpowiednio do zmian wprowadzonych w ewidencji. W trybie aktualizacji, nowe dane
majg by¢ uzywane tylko w stosunku do nowej dokumentacji wprowadzonej do aplikacji
po zmianach wprowadzonych do ewidencji.

EOD musi zapewnia¢ przypisanie wielu skrytek ePUAP do jednego interesanta.
Aplikacja musi umozliwia¢ odnotowanie wyrazenia sprzeciwu osob fizycznych wobec
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.
Kontrola zmian w aplikacji

System EOD powinien posiada¢ mechanizmy kontroli zmian.
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Wszystkie operacje w systemie (wprowadzanie danych, modyfikowane i usuwane), s3g
autoryzowane. System umozliwia identyfikacje osoby przeprowadzajgcej te operacje,
wraz z ustaleniem daty i czasu.

Aplikacja powinna odrebnie prezentowaé operacje rejestru zmian co najmnie;j:
wszystkie, dotyczace autoryzacji, spraw, dokumentdw, interesantéw, uzytkownikow.
EOD pozwala filtrowac rejestr zmian co najmniej w zakresie dat wykonywanych operacji.
EOD pozwala drukowac i eksportowac (co najmniej do CSV) rejestr zmian.

Skanowanie i wyszukiwanie

System musi umozliwiaé skanowanie dokumentéw z poziomu EOD oraz zapisywanie ich
formy elektroniczne;.

System musi posiada¢ modut skanowania, niezalezny od producenta skanera - modut
powinien wspétpracowad z dowolnym skanerem obstugujgcym interfejs TWAIN. Modut
skanowania powinien pozwala¢ na ustawienie podstawowych parametrow skanowania,
w tym co najmnie;j:

e wybor skanera,
e rozdzielczos¢ (parametry zgodnie ze sterownikami skanera),
e format,
e paleta koloréw — Kolorowy, Czarno-Biaty, Odcienie szarosci,
e 7rédto papieru — Taca, Podajnik (1-stronnie), Podajnik (2-stronnie),
e podglad poszczegdlnych stron, usuwanie, skanowanie nowych, ponowne
skanowanie stron, skanowanie dwustronne,
e zmiana kolejnosci stron,
e zapisywanie na dysku lub dotgczanie do pisma w systemie.
System musi mie¢ mozliwos¢ rozbudowy o narzedzie rozpoznawania tekstu (OCR).

EOD musi by¢ wyposazony w wyszukiwarke umozliwiajgcg wyszukanie odpowiednich
dokumentdw, spraw oraz interesantow.

Modut raportujacy

System powinien posiada¢ modut raportujgcy pozwalajacy na generowanie raportéw
dotyczacych danych wprowadzonych w EOD. Przyktadowe zakresy danych:

e liczba dokumentéw zadekretowanych na wybrany wydziat w zadanym
przedziale czasowym,

o liczba dokumentéw zadekretowanych na okreslonego pracownika w zadanym
okresie czasu,

e liczba spraw aktywnych/zakoriczonych prowadzonych przez wybrany wydziat
w podziale na pracownikéw/zadany okres czasu,

e liczba spraw prowadzonych w okreslonej kategorii JRWA w zadanym okresie
czasu,

e inne (w zakresie uzgodnionym z Zamawiajgcym).

Integracja z platforma ePUAP
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System musi by¢ zintegrowany z platformg ePUAP tj. zapewniaé¢ odbieranie oraz
wysytanie korespondencji przez platforme ePUAP. System ma zapewnia¢ mozliwosé
jednoczesnego obstugiwania wielu skrytek/skrzynek skonfigurowanych na koncie
Zamawiajgcego.

System EOD musi zapewni¢ obstuge czyli odbieranie i wysytanie tzw. ‘duzych plikéw’ (do
500 MB) zgodnie z funkcjonalnoscia portalu ePUAP -

https://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/epuap?/pl/aktualnosci/duze%20pliki%20now

a%20funkcjonalnosc%20na%20epuap2?1dmy%Adt=true

Podpis elektroniczny

Funkcja integracji z podpisem elektronicznym musi umozliwia¢ podpisywanie jednego
dokumentu Systemu EOD przez wielu uzytkownikéw (podpis wielokrotny). Podpis musi
by¢ opisany w formacie co najmniej XAdES. Informacja o podpisie/podpisach jest
prezentowana uzytkownikowi.

Funkcja podpisu elektronicznego ma umozliwia¢ poprawne wykorzystanie certyfikatow
kwalifikowanych pochodzacych od wszystkich certyfikowanych wystawcéw w Polsce.
Przesytki przychodzace

System powinien umozliwiaé przyjmowanie korespondencji:

e przychodzacej pocztg elektroniczng na dowolny adres e-mail urzedu, komorki
organizacyjnej, badz pracownika,
e 7 Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) skonfigurowanej na ePUAP.
System musi zapewniaé¢ petng obstuge obiegu wewnetrznego korespondencji, tj. co

najmniej:

o wielopoziomowe dekretowanie i przekazywanie pism do podlegtych komorek
organizacyjnych i pracownikow,

e masowq dekretacje dokumentodw, tj. dekretacja co najmniej dwdch pism
jednoczesnie z zaznaczeniem komaérki/stanowiska wiodgcej/wiodgcego i do
wiadomosci,

e wycofywanie niewtasciwie zadekretowanej i przekazanej korespondencji —
usuniecie dekretacji i anulowanie dokumentu (do momentu zatozenia sprawy z
dokumentu przychodzacego).

System powinien pozwoli¢ na rejestracje nowej przesytki przychodzacej na podstawie

wczesniej zdefiniowanych szablondéw rejestracji. Szablony przesytek przychodzacych
powinny pozwalaé¢ zdefiniowa¢ autouzupetnianie metadanych powtarzajgcych sie
typow/rodzajéw pism przychodzacych.

System pozwoli na rejestracje nowej przesytki przychodzacej na podstawie danych
wprowadzonych w poprzednio uzupetnionym formularzu wprowadzania poprzedniej

przesyfki.
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System powinien by¢ zintegrowany z ePUAP i powinien automatycznie rejestrowac
korespondencje wptywajgcg tym kanatem komunikacji, w tym:

e rejestracje pisma wraz z UPO,
e automatycznie dodawanie nowego klienta do bazy klientédw lub kojarzenie
dokumentu z klientem juz zarejestrowanym w bazie.

EOD musi umozliwia¢ weryfikacje podpisu elektronicznego kwalifikowanego przesytki
przychodzacej.

System powinien oznaczac przesytke kodem kreskowym i umozliwiaé identyfikacje i
wyszukiwanie dokumentéw przy pomocy czytnika koddéw. System musi posiadaé
funkcjonalnosé wydruku kodu za pomocg drukarki etykiet.

EOD musi umozliwia¢ zapisanie daty widniejacej na pismie, daty wptywu oraz daty
nadania. Dodawanie dat powinno by¢ umozliwione poprzez wybdr daty z kalendarza lub
wypetnienie pola. Wszystkie pola daty powinny zawieraé zdefiniowane maski
odpowiadajgce wymaganym formatom daty. Pole z datg wpltywu powinno by¢
wypetniane automatycznie i podlegaé¢ mozliwos¢ edyciji.

System powinien umozliwiaé okreslenie rodzaju pisma za pomocy pola stownikowego.
System ma umozliwia¢ wydruk potwierdzenia przyjecia korespondencji ze wskazaniem
na: numer pisma, date wptywu pisma, ilos¢ (wykaz) zatgcznikédw a takze unikalny
identyfikator (numer) pod ktérym zostato zarejestrowane we wtasciwym rejestrze, dane
interesanta oraz kod kreskowy zawierajagcy numer, identyfikujgcy dokument i
umozliwiajgcy sprawdzenie stanu zatatwienia sprawy przez petenta.

Na wydruku potwierdzenia odbioru pisma powinna by¢ mozliwo$¢ dodania pracownika
odpowiedzialnego za pismo (wraz z numerem telefonu i numerem pokoju pracownika)
oraz mozliwo$¢ dodania linku do BIP gdzie Interesant bedzie modgt sprawdzi¢ stan
realizacji sprawy.

EOD w czasie rejestracji dokumentu musi automatycznie nadawac kolejny numer
korespondencji zgodnie ze zdefiniowang maskga numerowania pism.

Wspotpraca z systemem GUS TERYT w zakresie podpowiadania adresu Interesanta
(automatyczne uzupetnianie kodu pocztowego i poczty na podstawie wybranej
miejscowosci i/lub ulicy).

Wspotpraca z bazami REGON i CEIDG: mozliwo$é wyszukiwania danych interesanta w
bazach REGON i CEIDG oraz autouzupetnianie formularza dodawania nowego

interesanta danymi z bazy REGON po wpisaniu numeru NIP.



58.

59.
60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Metryka korespondencji przychodzgcej musi zawieraé miedzy innymi pola okreslajgce:
dysponenta, data wptywu, nadawca, termin zafatwienia, liste zatgcznikéw
elektronicznych, odnosnik do sprawy, w ktdrej pismo zostato umieszczone (musi by¢
mozliwe ograniczenie umozliwiajgce uzytkownikom niebedacym dysponentami pism
wptywajacych blokowanie dostepu do szczegdtdw sprawy).

System musi zapewniaé dotgczanie pisma przychodzacego do rejestrow urzedowych.
System musi zapewniac generowanie wydrukdw rejestru korespondencji przychodzacej
ze wskazaniem, ktére informacje/kolumny rejestru majg by¢ widoczne na wydruku.
System powinien by¢ wyposazony w mechanizmy wydruku rejestru/dziennika
korespondencji. Wydruk powinien obejmowac caty rejestr lub wynik zgodny z podanym
zakresem drukowanej informacji tj. wydruk wynikow filtrowania.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ eksportu rejestru korespondencji przychodzacej do
formatu CSV.

System powinien posiada¢ mozliwos¢ wielokryterialnego przeszukiwania
korespondencji przychodzacej. Minimalny zakres kryteridw: numer, tytut przesyfki,
interesant, sposdb dostarczenia, rodzaj dokumentu, data widniejgca na pismie, data
wptywu przesytki, data rejestracji, uzytkownik dekretujgcy, uzytkownik lub komérka na
ktdrg pismo jest zadekretowane.

System powinien pozwalaé na zapis nastepujgcych danych interesanta (osoba czy firma):
imie, nazwisko, PESEL, nazwa (w przypadku innych podmiotéw niz osoba), adres do
korespondencji (kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, numer domu, numer lokalu), NIP,
REGON, email, telefon, fax.

System powinien posiada¢ mozliwo$¢ wybrania interesanta ze stownika przy pomocy
mechanizmu wyszukiwania lub dopisania interesanta jesli nie ma go w bazie danych.
System powinien umozliwiaé rejestracje korespondencji przez dowolnego
uprawnionego uzytkownika.

System powinien umozliwia¢ rejestracje korespondencji na tym samym
rejestrze/dzienniku przez dowolng liczbe osdb.

System musi umozliwia¢ zdefiniowanie dowolnej liczby kancelarii.

Obstuga spraw i korespondencji wewnetrznej

W zakresie obstugi spraw system musi umozliwia¢ realizacje nastepujacych
funkcjonalnosci:

e definiowanie maski numeracji spraw,
e zaktadanie spraw,
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e przenoszenie spraw do innego prowadzacego,
e wspotdzielenie spraw z innymi uzytkownikami,
e tworzenie podgrup spraw (podteczek),
e dotgczenie dokumentéw do sprawy,
e procedowanie sprawy zgodnie z obiegiem,
e przygotowanie pism wychodzacych,
e gromadzenie pism w sprawie,
e wprowadzenie uwag przez uprawnione osoby do dokumentow,
e statusowanie spraw,
e wielopoziomowag akceptacje pism w sprawie.
System musi umozliwia¢ tworzenie akt spraw w oparciu o dokumenty otrzymane lub

wytworzone w komdrce organizacyjnej, wszczynanie spraw na wniosek i z urzedu.
Wyswietla informacje o piSmie wszczynajgcym postepowanie.

Aplikacja musi umozliwia¢ oznaczenie przesytek jako dokumentacje nietworzacg akt
sprawy.

Przy oznaczaniu dokumentacji nietworzacej akt sprawy EOD musi co najmniej:

e wymuszac przyporzgdkowanie przesytce symbolu JRWA,
e wymuszac przyporzadkowanie przesytce kategorii archiwalnej.
System musi umozliwia¢ integracje z systemem MS Office/OpenOffice w zakresie

otwierania plikdw i automatycznego ich zapisywania w EOD. System pozwoli na
tworzenie  zatacznikdw dokumentéow  wychodzacych MS  Office/OpenOffice
bezposrednio w systemie EOD.

System ma umozliwia¢ nadawanie priorytetéw sprawom.

Aplikacja musi odrebnie prezentowac sprawy: aktywne, zakorczone, zamkniete,
wstrzymane.

System powinien posiada¢ mozliwos¢ przeszukiwania spraw po wielu kryteriach (wg
JRWA, segmentdw znaku sprawy, dat zatozenia i wymaganego zakorczenia,
interesantow, statusow).

EOD ma posiada¢ mozliwos¢ generowania spiséw spraw.

System powinien posiada¢ modut kierowniczy dotyczacy obstugi spraw, pozwalajacy:

e petni¢ nadzér nad terminowoscig realizacji spraw w danej komorce
organizacyjnej,
e anulowac¢ pomytkowo zatozone sprawy,
e zmienia¢ prowadzgcego sprawe,
e przedtuzac termin realizacji spraw,
o wysytaé komunikaty do prowadzgcego sprawe.
Umozliwia zarzadzanie pismami wewnetrznymi — przesytanymi miedzy komdrkami

organizacyjnymi/pracownikami.
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Umozliwia sledzenie historii sprawy i pism od momentu zarejestrowania w systemie
oraz drogi jego obiegu pomiedzy pracownikami i komdrkami organizacyjnymi.

EOD powinien umozliwia¢ informowanie klientdw o zakoriczeniu sprawy poprzez
wystanie smsa lub emaila.

Rejestracja i obstuga faktur

EOD powinno umozliwia¢ wprowadzanie, edytowanie i anulowanie faktur.

EOD pozwoli wprowadzi¢ fakture na podstawie wczesniej zdefiniowanych szablonéw
faktur.

System powinien umozliwia¢ dodanie etapdéw realizacji faktury.

EOD powinno zapewni¢ mozliwos¢ definiowania etapow realizacji faktur wraz z
przypisaniem okreslonych pracownikéw do poszczegdlnych etapow.

EOD pozwala akceptowac lub odrzucaé faktury na kazdym zdefiniowanym etapie
realizacji wraz z mozliwoscig dodania uzasadnienia.

EOD umozliwia zdefiniowanie domyslnych uzasadnien akceptacji i odrzucenia oddzielnie
dla kazdego etapu realizacji faktur.

System pozwoli na dotaczenie faktury do sprawy.

System powinien pozwoli¢ na oznaczenie faktury jako ‘zaptacona’.

Przesytki wychodzace

Metryka korespondencji wychodzacej musi zawiera¢ miedzy innymi pola okreslajgce:
dysponenta, date, adresata, lista zatgcznikow elektronicznych, data i sposdb wysyiki,
odnosnik do sprawy, w ktérej pismo zostato umieszczone, (musi byé mozliwe
ograniczenie umozliwiajgce  uzytkownikom niebedgcym dysponentami pism
wychodzacych blokowanie dostepu do szczegdtdéw sprawy).

Aplikacja musi umozliwiac filtrowanie listy przesytek wychodzgcych w RPW co najmniej
wg kryteriow: numer przesytki w RPW, interesant, rodzaj dokumentu, sposdb wysytki,
data wystania.

Aplikacja musi odrebnie prezentowac przesytki: wszystkie, wystane, niewystane.
System musi zapewniaé¢ podpisywanie pism i zatgcznikdw podpisem elektronicznym
kwalifikowanym z mozliwoscig wielokrotnego podpisywania dokumentu przez osoby
akceptujace.

System musi obstugiwaé wieloetapowe elektroniczne akceptacje dokumentow.
System powinien posiada¢ mozliwos¢ informowania kierownika, ktére pisma

przekazane do akceptacji ma podpisa¢ podpisem kwalifikowanym.
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System powinien umozliwiaé weryfikacje podpisu kwalifikowanego zatgcznika
dokumentu wychodzacego.

System umozliwia podpisywanie pism Profilem Zaufanym (PZ) w czasie wysytki za
posrednictwem platformy ePUAP.

System pozwala na weryfikacje podpisu przesytki wychodzacej podpisanej podpisem
kwalifikowanym i Profilem Zaufanym.

System powinien umozliwiaé:

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

e obstuge i przechowanie w EOD poswiadczenia doreczenia oraz poswiadczenia
przedtozenia, zgodnie z przepisami prawa tj., rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011r. w sprawie sporzgdzania pism w postaci
dokumentdw elektronicznych, doreczania dokumentow elektronicznych oraz
udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentow elektronicznych. (Dz.U.
z 2011, Nr206, poz.1216),

e powigzanie otrzymanego UPO z dotyczagcym go dokumentem wychodzgcym.

System musi wyswietla¢ identyfikator ePUAP dokumentu.

System powinien umozliwia¢ pracownikom merytorycznym wysytanie przesytek
wychodzgcych do kont/skrytek interesantéw na platformie ePUAP (bez angazowania
pracownikéw Kancelarii).

System powinien umozliwia¢ ustalenie przez pracownika, sposobu w jaki sposéb chce
skierowac¢ korespondencje do adresata: poczta (polecony, zwykty, ze zwrotka),
osobiscie, goniec, e-mail, ePUAP, z mozliwoscig ostatecznej weryfikacji i edycji sposobu
wysytki przez Kancelarie.

System pozwala na jednoczesne dotgczanie wielu plikdw Zrédtowych do pisma
wychodzacego tj. dodajac plik zrédtowy dokumentu wychodzacego system musi
umozliwia¢ jednoczene zaznaczenie wielu plikdw z katalogu uzytkownika komputera.
System powinien wspierac¢ kancelarie w zakresie przygotowania pism do wysytki, miedzy
innymi:

o drukowanie kopert,
e drukowanie potwierdzen,
o drukowanie oznaczen przesytki (wraz z kodem kreskowym umozliwiajgcym
szybkie wyszukanie dokumentu w Rejestrze Przesytek Wychodzacych).
Dotaczanie pisma wychodzgcego do rejestréw urzedowych.

Aplikacja musi umozliwia¢ rejestrowanie zwrotek z poziomu Rejestru Przesytek
Wychodzacych oraz z poziomu obstugi spraw.

Aplikacja musi rejestrowac zwrotke jako zatgcznik do korespondencji, ktérej dotyczy.
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EOD pozwala dodac kilka zwrotek do jednego dokumentu wychodzgcego, jesli zostat on
wystany do wielu interesantéw.

System powinien umozliwia¢ wersjonowanie dokumentéw w przypadku tworzenia
kolejnych wersji istniejgcych dokumentéw oraz przywracanie starszych wersji
dokumentodw.

Rejestry urzedowe

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie i zarzgdzanie dowolng liczbg rejestrow, w tym
urzedowych, wydziatowych, innych oraz rejestrowanie dokumentacji w tych rejestrach.
Administrator musi mie¢ dostep do narzedzia stuzagcego do definiowania i
konfigurowania rejestréw, w tym zakresu danych w nich rejestrowanych, konfiguracji
schematu numeracji pozycji w rejestrze, widoku zarejestrowanych pozycji.
Administrator musi mie¢ mozliwos¢ definiowania uprawnied po poszczegdlnych
rejestréw urzedowych w tym zakresu uprawnien: widok, widok i zapis, brak dostepu.
Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi wyszukiwanie i filtrowanie
zawartosci rejestru.

EOD pozwala dotaczac sprawy, przesytki wychodzgce i przychodzgce do rejestrow
urzedowych.

Workflow

EOD musi umozliwi¢ i procedowanie i dekretacje spraw oraz pism z wykorzystaniem
mechanizmu procedowania wedtug definiowalnych s$ciezek (mechanizm przeptywu
pracy — workflow) w petni zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Modut Workflow powinien umozliwia¢ Administratorowi tworzenie proceséw we
wbudowanym edytorze procesow.

Edytor proceséw musi umozliwia¢ administratorowi zdefiniowanie Sciezki procesu, w
tym co najmnie;j:

e definiowania nazwy catego procesu oraz zdefiniowania opisu catego procesu
jak i jego poszczegdlnych krokow,

e automatycznego okreslenia przejs¢ miedzy krokami procesu,

e przypisanie krokom procesowym akcji systemowych wykonywanych zaréwno
przez uzytkownikéw jak i automatycznie przez system,

e zdefiniowania czasu potrzebnego na wykonanie danego kroku procesu,

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

e automatyczng weryfikacje poprawnosci i kompletnosci zaprojektowanego
procesu,

e realizacje Sciezek alternatywnych w zdefiniowanych dedykowanych procesach.

Archiwum aktowe
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Modut archiwum wbudowany w EOD musi umozliwiaé prowadzenie co najmnigj
nastepujacych ewidencji:

e ewidencje spiséw zdawczo-odbiorczych,
ewidencje teczek (pozycji spiséw),
ewidencje wypozyczen,
e ewidencje wycofan.
Modut archiwum wbudowany w EOD umozliwia wprowadzenie reczne oraz import z

programow MS EXCEL istniejgcej ewidencji oraz prowadzenie ewidencji dokumentacji
przejmowanej z komodrek organizacyjnych z podziatem na rodzaje dokumentacji:
aktowa, elektroniczna, osobowa pracownikow, osobowa stazystow, techniczna,
projektéw realizowanych ze srodkéw wspoétfinansowanych z UE.

EOD musi posiada¢ wbudowany modut archiwalny, w petni obstugujacy wszystkie
podstawowe procesy zwigzane z archiwizacjg dokumentdow.

Modut archiwum wbudowany w EOD zapewnia kontrole poprawnosci kwalifikowanej
dokumentacji poprzez rzeczowy wykaz akt.

EOD posiada funkcjonalnos¢, zezwalajgcg na wglad i wypozyczenie wytgcznie przez
pracownikéw danej komarki, w ktérej dokumentacja zostata wytworzona.

Modut archiwum wbudowany w EOD zapewnia prowadzenie topografii zasobu
archiwum.

Istnieje mozliwos¢ nadawania uprawnien kontom uzytkownikéw do bazy danych na
poziomie komérki organizacyjnej i zakresie wskazanym przez archiwiste.

EOD zapewnia wyszukiwanie dokumentacji w ramach istniejgcego zasobu w oparciu o
kryterium rodzajowe (np. osobowej), rocznikami, komdrkami organizacyjnymi, datg
przekazania, nazwiskiem pracownika przekazujacego.

EOD zapewnia mechanizmy umozliwiajgce archiwiscie zmiane kategorii archiwalnej w
spisach dokumentacji teczek aktowych przekazanych juz do archiwum
(przekwalifikowanie).

Ewidencja wypozyczonej dokumentacji pozwalaé ma archiwiscie na kontrole
terminowosci zwrotu wypozyczonej dokumentacji np. kolorowanie teczek z
przekroczonym terminem zwrotu.

Bezpieczenstwo

EOD musi zapewniaé¢ mozliwos¢:

e narzucenia minimalnej dtugosci hasta oraz obowigzku wykorzystania réznych
rodzajow znakow w hasle (np. liter, cyfr i znakdw specjalnych);
e ustalenia czasu obowigzywania hasta;
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e automatycznego odrzucania préb ustalenia przez uzytkownika trywialnego
hasta (np. imienia lub nazwiska uzytkownika).
EOD musi zapewni¢ blokowanie dostepu okreslonym uzytkownikom do zasobdéw

Systemu.

Wykonawca powinien dostarczy¢ narzedzie stuzgce do wykonywania automatycznej
oraz recznej kopii zapasowej EOD. Przy kopii automatycznej administrator ma miec
mozliwo$¢ zdefiniowania konkretnego terminu wykonania kopii lub terminu
powtarzajgcego sie cyklicznie. Narzedzie to ma umozliwia¢ wykonywanie co najmniej
dwdch rodzajéw kopii:

e Petng kopie bezpieczenstwa EOD (kopia, ktdra umozliwia przywrdcenie
systemu wraz z wszystkimi ustawieniami, z bazg danych),
e Rdznicowa kopie EOD (aktualizuje kopie petng o dane, ktdre ulegty zmianie).
System powinien umozliwia¢ wykorzystanie bezpiecznego protokotu https do

potgczenia z aplikacja.



