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Załącznik nr 1 do projektu umowy

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia
Minimalne wymagania Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami (System EZD) – na dzień składania ofert:
Wymagania bezpieczeństwa:

1. Bezpieczeństwo danych. System EZD musi być zabezpieczony w trybie czasu rzeczywistego przed utratą danych w przypadku awarii pojedynczych urządzeń końcowych.

2. Tworzenie kopii zapasowych (back-up). System EZD musi umożliwiać, automatyczne tworzenie kopii zapasowych (back-up) danych na urządzenia archiwizujące, w tym musi umożliwiać automatyczne tworzenia kopii zapasowych (backupu) danych automatycznie dokonywanych nie rzadziej niż raz w tygodniu.
3. Zabezpieczenia komunikacji. Poszczególne komponenty Systemu EZD muszą komunikować się ze sobą oraz z systemami zewnętrznymi w sposób zapewniający poufność danych, dopuszczalne jest wykorzystanie protokołu SSL lub połączenia VPN.

4. Ochrona przed złośliwym kodem. System EZD musi zapobiegać możliwości wprowadzenia i uruchomienia złośliwego kodu do aplikacji.

5. Ochrona przed nieuprawnionym dostępem. Uwierzytelnianie użytkowników w ramach Systemu EZD musi być chronione przed nieupoważnionym dostępem tj. niektórych użytkowników, według konfiguracji dokonanej przez administratora).

6. Dane w Systemie EZD muszą być zabezpieczone przed utratą w trybie czasu rzeczywistego przed awarią pojedynczych urządzeń pamięci masowych. Jeśli zostaje uszkodzony komputer kliencki, to zniszczeniu ulec mogą tylko zmiany, które wprowadzone zostały na tym komputerze w edytowanych w momencie awarii dokumentach.

Wymagania wydajnościowe:

1. System EZD musi zapewnić odpowiednią wydajność.

2. Odpowiednia wydajność oznacza, że System EZD musi zapewniać odpowiednio szybką reakcję na działania użytkowników – średni czas odświeżania/odbudowy ekranu po czynności wykonanej przez użytkownika nie może być dłuższy niż 4 sek. Warunek ten nie dotyczy funkcji, które są związane z wykonywaniem globalnych operacji na bazie danych takich, jak np. sporządzanie raportów i jednocześnie nie są wykonywane w trakcie codziennej, rutynowej pracy z Systemem EZD.

3. Znaki we wprowadzanym tekście w pojedynczym polu muszą ukazywać się na ekranie w czasie poniżej 1/10 sek. od naciśnięcia klawisza. Pomiar wydajności będzie przeprowadzony przez wprowadzenie w polu tekstowym o rozmiarze większym niż 100 znaków ciągu 100 jednakowych znaków w odstępie co 1/10 sekundy i pomiarze czasu upływającego od momentu rozpoczęcia próby do chwili ukazania się na ekranie ostatniego znaku. Jeżeli powyższa operacja będzie wykonana w czasie nie dłuższym niż 10 sekund uznaje się, że system spełnia to wymaganie. Oszacowanie wydajności musi uwzględniać okresowe (w określonych dniach roku) spiętrzenia prac skutkujące trzykrotnym wzrostem obciążenia w stosunku do obciążenia przeciętnego.

Administrowanie Systemem EZD:

1. W zakresie administracji Systemem EZD, wymagane jest aby System EZD umożliwiał: 

a. określanie uprawnień użytkowników (urzędników i administratorów) do czynności i danych, z możliwością delegowania uprawnień,

b. rejestrację historii wprowadzonych zmian w polach opisujących dokument.

c. uwierzytelnianie się użytkowników z wykorzystaniem nazwy użytkownika i poufnego hasła oraz umożliwiać autoryzację dostępu do obiektów: danych i dokumentów.

d. definiowanie ról, tj. grup uprawnień użytkowników, jakie posiadają w systemie oraz dostępnych mu funkcjonalności. System uprawnień musi być zdolny do odzwierciedlenia uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych urzędników, stosowany w jednostkach samorządu terytorialnego i wynikający z Instrukcji Kancelaryjnych. Uprawnienia użytkowników muszą być niezależne od systemu uprawnień systemu plikowego obsługiwanego przez system operacyjny lub motor bazy danych - muszą w całości być obsługiwane przez aplikację. Zakres uprawnień musi umożliwiać co najmniej: uprawnienie lub zakaz przeglądania dokumentów, edycji własnych dokumentów, edycji dokumentów innych użytkowników.

e. prowadzenie dziennika zdarzeń i dostępu do obiektów danych, spraw i dokumentów, umożliwiający odtwarzanie historii aktywności poszczególnych użytkowników Systemu EZD. System EZD musi umożliwiać eksport dziennika zdarzeń do pliku.

f. uwierzytelnianie użytkowników do aplikacji może odbywać się za pomocą loginu i hasła.

g. realizację podstawowych zadań administracyjnych (obejmujące m.in. definiowanie użytkowników i ich  uprawnień, parametryzowanie systemu, definiowanie raportów) przez graficzny interfejs użytkownika.

h. wymuszanie ustawianie hasła z uwzględnieniem wybranego przez administratora poziomu bezpieczeństwa.

i. określenie minimalnej liczby znaków w haśle z uwzględnieniem poziomu bezpieczeństwa oraz wymogów posiadanej przez Partnerów Polityki Bezpieczeństwa.

j. określenie maksymalnej liczby nieudanych prób logowania.
k. generowanie hasła dla każdego użytkownika. 

l. odzyskanie utraconego hasła poprzez wygenerowanie nowego hasła. 

2. Wiedza o Systemie EZD zawarta w podręczniku administratora i dokumentacji technicznej musi pozwalać na rozszerzanie Systemu EZD zarówno w odniesieniu do wydajności jak i pojemności. Wiedza ta musi pozwalać również na dokonywanie integracji Systemu EZD z systemami zewnętrznymi.

Wymagania niefunkcjonalne dla wszystkich elementów Systemu EZD
1. System EZD musi być systemem informatycznym w pełni transakcyjnym.

2. System EZD musi być zbudowany w technologii trójwarstwowej.
3. System EZD musi działać w dowolnej sieci komputerowej w standardzie TCP/IP.

4. System EZD musi być systemem informatycznym w pełni skalowalnym, przy czym skalowanie systemu musi odbywać się przez: 

a. Dołączenie dodatkowych stanowisk – zwiększanie liczby użytkowników,

b. Rozbudowę warstwy aplikacyjnej (zwiększenie zasobów komputerów obsługujących warstwę poprzez rozbudowę pamięci, zwiększenie liczby procesorów oraz zwiększanie liczby maszyn),

c. Rozbudowę warstwy bazodanowej (zwiększenie zasobów komputerów obsługujących warstwę poprzez rozbudowę pamięci, zwiększenie liczby procesorów, zwiększenie pojemności pamięci masowych).

5. System EZD musi być poprawnie obsługiwany przez popularne przeglądarki internetowe, w tym przez: 

a. MS Internet Explorer w wersji 9.0 i wyższe
b. Google Chrome w wersji 29.0 i wyższe 
c. Mozilla Firefox w wersji 23.0 i wyższe
6. System EZD musi wykorzystywać jednolitą platformę bazodanową (typu SQL), dopuszczalne jest przechowywanie plików w odrębnej bazie danych. 

7. Motor bazy danych Systemu EZD musi spełniać następujące wymogi:
a. Zastosowany motor bazy danych musi posiadać interfejsy pozwalające na integrację w następujących technologiach: Java (JDBC), ODBC, Perl, C, C++, PHP.
b. Zastosowany motor bazy danych musi umożliwiać, a warstwa aplikacyjna Systemu EZD wykorzystywać:
i. podzapytania (ang. subqueries), 
ii. kontrolę spójności referencyjnej danych (ang. referential integrality), wbudowane języki proceduralne (ang. stored prcedural languages), 
iii. rozbudowane indeksy w zakresie wyszukiwania oraz sortowania, 
iv. klucze obce, 
v. sekwencje, 
vi. kursory, 
vii. widoki, 
viii. typy definiowane, 
ix. przechowywanie danych w standardzie UTF-8.
8. System EZD (wszystkie elementy) muszą tworzyć jednolity system informatyczny, w szczególności poprzez:

a. wykorzystanie jednolitej platformy systemowej serwerów aplikacji i baz danych,

b. wykorzystanie jednolitej bazy danych (struktura tabel musi być jedna wspólna dla wszystkich modułów), w szczególności wszystkie dane muszą być zapisywane i odczytywane z jednej bazy danych, dopuszczalne jest przechowywanie plików w odrębnej bazie danych

c. wykorzystanie wspólnego interfejsu użytkownika,

d. wykorzystanie wspólnych kartotek wspomagających przez poszczególne komponenty (kartoteka interesantów urzędu, struktura organizacyjna urzędu, rejestry urzędowe),

e. wykorzystanie wspólnego i spójnego systemu uprawnień.
9. System EZD musi posiadać repozytorium plików przechowujące pliki w bazie danych, dopuszczalne jest przechowywanie plików w odrębnej bazie danych.

10. System EZD musi cechować niezależność działania od poszczególnych komponentów repozytorium tj. w przypadku awarii komputerów bądź łączy System EZD musi zachować zdolność działania za wyjątkiem dostępu do dokumentów zlokalizowanych 
w repozytorium, które uległo awarii.
11. System EZD musi być niezależny od wyboru pakietów biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny itp.) służących do tworzenia i uaktualniania poszczególnych dokumentów przez pracowników urzędu.
12. System EZD nie może przetwarzać dokumentów (plików zawierających dokumenty) 
w sposób, który naruszałby spójność i integralność plików, a w szczególności musi umożliwiać ich odczytanie w aplikacji źródłowej.
13. System EZD musi pozwalać na jednoczesny dostęp do danych wielu użytkownikom oraz zapewniać ochronę tych danych przed utratą spójności lub zniszczeniem.
14. Formaty przetwarzanych plików nie mogą być ograniczone przez technologię Systemu.
Interfejs użytkownika (warstwa kliencka):
1. System EZD musi cechować się przyjaznym interfejsem użytkownika opartym na typowych rozwiązaniach interfejsów systemów internetowych i intranetowych tj. wykorzystywać: menu, listy, formularze, przyciski, referencje (linki), itp.

2. System EZD musi być wyposażony w pomoc kontekstową.

3. System EZD musi posiadać polskojęzyczny interfejs użytkownika oraz obsługę polskich liter i sortowania wg polskiego alfabetu.

4. Formaty przetwarzanych plików nie mogą być ograniczone przez technologię Systemu.

Integracja z systemami zewnętrznymi

System EZD musi posiadać funkcjonalność Szyny Danych służącej do integracji z innymi systemami zewnętrznymi.

Wymagania Szyny Danych Systemu EZD z platformą ePUAP, BIP
1. Szyna Danych Systemu EZD w szczególności musi uczestniczyć w komunikacji obejmującej:
a. automatyczne pobieranie wniosków z dowolnej skrytki podmiotu na platformie ePUAP i dalsze przekazywanie ich do Systemu EZD,
b. automatyczne przekazywanie z Systemu EZD do skrytek na platformie ePUAP dokumentów powstających, jako ostateczne rozpatrzenie sprawy np. decyzje,

c. automatyczne przekazywanie z Systemu EZD statusów spraw do BIP użytkowanych przez każdego z Partnerów
d. automatyczne przekazywanie z Systemu EZD zawartości rejestrów publicznych do BIP użytkowanych przez każdego z Partnerów
Wymagania funkcjonalne:

1. Szyna Danych Systemu EZD Danych musi pozwalać na integrację Systemu EZD z platformą ePUAP oraz BIP.
2. Integracja z platformą ePUAP musi obejmować pobierania wartości słowników z ePUAP.

3. Szyna Danych Systemu EZD musi posiadać mechanizm tworzenia, implementowania, wdrażania, uruchamiania i konfigurowania usług wymiany danych pomiędzy systemami zewnętrznymi.

4. Usługi Szyny Danych Systemu EZD muszą być komplementarne, tj. elementarne, tworzone jako konfiguracja pewnych modułów lub posiadać większą logikę integracyjną (np. sekwencja wywołań kilku usług).

5. Szyna Danych Systemu EZD musi zakładać istnienie usług prywatnych i publicznych, tj.:

a. usługi prywatne muszą być dostępne jedynie w obrębie platformy integracyjnej i nie mogą być bezpośrednio wywoływane przez klientów systemu, ich zadaniem jest realizowanie atomowych operacji, z których budowane są usługi publiczne.

b. usługi publiczne muszą być widoczne dla klientów platformy integracyjnej poprzez punkt dostępu do definicji usługi (adres URL) - stanowiący adres sieciowy dokumentu WSDL opisującego usługę.

6. Każda usługa publiczna musi realizować konkretny scenariusz (proces) integracyjny. Wymagane jest aby wspólnym protokołem komunikacyjnym usług publicznych był protokół SOAP, a protokołem transportowym przynajmniej HTTP lub HTTPS. 

7. Każda usługa musi zawierać:

a. unikalną nazwę;

b. definicję wejścia i wyjścia usługi;

c. adres sieciowy;

d. implementację logiki realizowanej przez usługę;

e. metadane ją opisujące;

f. listę błędów zgłaszanych przez usługę;

g. dokumentację.

8. Szyna Danych Systemu EZD musi zapewniać pełne wsparcie obsługi dokumentów XML. 

9. W ramach obsługi dokumentów XML, Szyna Danych Sytemu EZD musi wspierać możliwość:

a. tworzenia, parsowania i przekształcania komunikatów XML,

b. walidacji komunikatów na podstawie definicji XMLSchema i DTD,

c. obsługi dużych komunikatów (w tym obsługi dużych plików),

d. poprawnej obsługi stron kodowych obsługujących polskie znaki.

10. W ramach obsługi protokołu SOAP dla usług konsumowanych jak i udostępnianych Szyna Danych Systemu EZD musi zapewniać: 

a. możliwość konsumowania oraz udostępniania usług w standardzie co najmniej: WSDL 1.1, SOAP 1.1;

b. standard WS-Security (przynajmniej dla usług konsumowanych);

c. pożądane jest, aby platforma wspierała inne standardy WS określone specyfikacjami konsorcjum OASIS (http://www.oasis-open.org);

11. Szyna Danych Systemu EZD musi dostarczać usługi transformacji komunikatów XML w modelu jeden do wielu, co najmniej przy wykorzystaniu języka XSLT (XSL Transformations, Extensible Stylesheet Language Transformations).

12. Szyna Danych Systemu EZD musi umożliwiać routing komunikatów, oparty na treści dokumentów XML i regułach biznesowych.

13. Szyna Danych Systemu EZD musi umożliwiać filtrowanie komunikatów na podstawie zawartości, przy wykorzystaniu kryteriów wprowadzonych przez użytkownika.

14. Szyna Danych Systemu EZD musi umożliwiać realizację procesów integracyjnych w oparciu o model synchroniczny i asynchroniczny.

15. Szyna Danych Systemu EZD musi posiadać mechanizmy load-balancing wykorzystywane w sytuacjach zwiększonego obciążenia.

16. Szyna Danych Systemu EZD musi umożliwiać skalowanie, rekonfigurację, osadzanie nowych usług bez zakłócania pracy innych aplikacji czy realizowanych operacji biznesowych.

17. Szyna Danych Systemu EZD musi zapewniać transakcje w procesach biznesowych.

18. Warstwa komunikacyjna Szyny Danych Systemu EZD musi umożliwiać zachowanie integralności, niezaprzeczalności, poufności i autentyczności komunikacji.

19. Szyna Danych Systemu EZD musi umożliwiać raportowanie informacji o incydentach w zakresie bezpieczeństwa.

20. Szyna Danych Systemu EZD musi umożliwiać szyfrowanie i podpisywanie komunikatów XML w standardzie XAdES.

21. Minimalna długość klucza szyfrującego w przypadku zastosowania algorytmów symetrycznych musi wynosić 128 bitów, natomiast w przypadku zastosowania algorytmów asymetrycznych – 1024 bity.

22. Szyna Danych Systemu EZD musi umożliwiać weryfikację statusu unieważnienia certyfikatu poprzez mechanizm CRL.

23. Szyna Danych Systemu EZD musi umożliwiać generowanie i zarządzanie certyfikatami.

24. Szyna Danych Systemu EZD musi przenosić komunikaty pomiędzy systemami zewnętrznymi za pośrednictwem dowolnej liczby szyn. 

25. Komunikaty muszą posiadać zdolność do przenoszenia dowolnych plików. W przypadku plików XML Szyna Danych Systemu EZD musi zapewnić możliwość weryfikacji zgodności przenoszonego dokumentu ze schemą XSD oraz wizualizację dokumentu.

26. W ramach konfigurowania usług Szyny Danych Systemu EZD musi być możliwe wskazanie czy w komunikacji z danym systemem zewnętrznym występuje on w roli klienta czy serwera.

27. Szyna Danych Systemu EZD musi obsługiwać różnoraką autoryzację systemów zewnętrznych w tym co najmniej:

a. poprzez login i hasło aplikacji,

b. poprzez certyfikat,

c. poprzez adres serwera nadawcy komunikatu.

28. Szyna Danych Systemu EZD musi posiadać wbudowany dziennik zdarzeń pozwalający na przeglądanie i filtrowanie logów dotyczących realizowanych usług. Szczegółowość logów musi być co najmniej na poziomie kroków procesu biznesowego realizującego daną usługę.

29. Szyna Danych Systemu EZD musi posiadać możliwość wysyłania komunikatów diagnostycznych.

30. Szyna Danych Systemu EZD musi posiadać możliwość podejrzenia historii obsługiwanych komunikatów z prezentacją co najmniej źródła, celu, rodzaju komunikatu. W ramach przeglądania kolejki Szyna Danych Systemu EZD musi pozwalać co najmniej na:

a. eksport komunikatu do pliku tekstowego lub pobranie komunikatu w pliku XML,

b. prezentowanie statusu transmisji komunikatu,

c. w przypadku błędu umożliwić podejrzenie szczegółów dotyczących błędu.

31. Szyna Danych Systemu EZD musi posiadać mechanizmy zapisu i odzyskiwania przesyłanych komunikatów w przypadku awarii.

32. Szyna Danych Systemu EZD musi dbać o prawidłową dwukierunkową wymianę danych pomiędzy modułami/systemami do niego podpiętymi. 

33. Szyna Danych Systemu EZD musi stanowić jednolitą i spójną platformę za pomocą której przekazywane są dane (w tym dokumenty) między modułami/systemami. 

34. Szyna Danych Systemu EZD musi umożliwiać komunikację w dowolnej sieci opartej o protokół TCP/IP.

35. Szyna Danych Systemu EZD musi posiadać wydzielony moduł administracyjny pozwalający na definiowanie schematów (usług szyny) połączeń z wykorzystaniem istniejących interfejsów komunikacyjnych innych modułów/systemów, a także z wykorzystaniem interfejsów sieciowych udostępnianych przez Szynę Danych Systemu EZD.

Integracja z platformą ePUAP

1. System EZD musi być zintegrowany z platformą ePUAP (przedmiotem zamówienia jest również uruchomienie u każdego Partnera integracji Systemu EZD z ePUAP).

2. Integracja Systemu EZD z platformą ePUAP musi umożliwiać wymianę danych między oboma systemami, zgodnie z wymienionymi poniżej w następnych punktach regułami, po jednorazowej konfiguracji konta/skrytki Partnera na platformie ePUAP, bez konieczności jakiejkolwiek późniejszej ingerencji w konfigurację konta/skrytki lub konieczności logowania pracowników Partnera lub Wykonawcy celem obsługi dokumentów przychodzących do skrytki Partnera lub przesyłanych z Systemu EZD do kont interesantów na platformie ePUAP.

3. System EZD musi automatycznie pobierać dokumenty skierowane do Partnera 
w platformie ePUAP, periodycznie co najmniej co określony odstęp czasu. Administrator Systemu EZD musi posiadać możliwość zdefiniowania maksymalnego odstępu czasu między kolejnymi automatycznymi wywołaniami funkcji pobierania dokumentów z platformy ePUAP. Pobranie dokumentów z platformy ePUAP do Systemu EZD zakończone sukcesem musi powodować na platformie ePUAP usunięcie tych dokumentów z listy możliwych do pobrania.

4. System EZD musi udostępniać listę dokumentów które wpłynęły z platformy ePUAP.

5. Pozycje na liście dokumentów które wpłynęły z platformy ePUAP muszą być opisane co najmniej:

c. danymi konta w platformie ePUAP nadawcy dokumentu,

d. nazwą wzoru dokumentu z CRWD,

e. unikalnym identyfikatorem dokumentu w Systemie EZD,

f. datą i czasem wpływu, będącą datą i czasem wygenerowania Urzędowego Poświadczenia Odbioru lub Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia wygenerowanym dla dokumentu

g. plikiem wizualizacji dokumentu w formacie PDF, z poziomu listy możliwym na żądanie użytkownika do zapisania na lokalnym nośniku pamięci masowej lub otworzeniu w powiązanej z typem pliku aplikacji,

h. plikiem oryginału dokumentu, z poziomu listy możliwym na żądanie użytkownika do zapisania na lokalnym nośniku pamięci masowej lub otworzeniu w powiązanej z typem pliku aplikacji,

i. plikiem wizualizacji Urzędowego Poświadczenia Odbioru lub Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia wygenerowanym dla dokumentu w formacie PDF, z poziomu listy możliwym na żądanie użytkownika do zapisania na lokalnym nośniku pamięci masowej lub otworzeniu w powiązanej z typem pliku aplikacji,

j. plikiem oryginału Urzędowego Poświadczenia Odbioru lub Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia wygenerowanym dla dokumentu, z poziomu listy możliwym na żądanie użytkownika do zapisania na lokalnym nośniku pamięci masowej lub otworzeniu w powiązanej z typem pliku aplikacji.

6. System EZD w odniesieniu do każdej pozycji na liście dokumentów które wpłynęły z platformy ePUAP musi umożliwiać co najmniej:

a. Uprawnionemu użytkownikowi rejestrację pozycji jako przesyłki przychodzącej w Centralnym Rejestrze Przesyłek Przychodzących. Rejestracja przesyłki przychodzącej musi polegać co najmniej na wskazaniu procesu workflow z którym dana przesyłka zostanie powiązana, wskazaniu formularza rejestracji przesyłki, wypełnieniu pól formularza, przekazaniu do odpowiedniej komórki lub stanowiska merytorycznego. Przesyłki przychodzące z platformy ePUAP muszą podlegać takim samym regułom rejestracji i obiegu jak przesyłki przychodzące z innych źródeł (np. nadsyłane pocztą).

b. Wykonywaną na żądanie weryfikację podpisu elektronicznego dokumentu przesłanego z platformy ePUAP.

c. Wykonywaną na żądanie weryfikację podpisu elektronicznego Urzędowego Poświadczenia Odbioru lub Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia wygenerowanego dla danego dokumentu.

d. Wyświetlenie listy załączników dołączonych do pliku dokumentu przesłanego z platformy ePUAP.

e. Wyświetlenie treści wskazanego załącznika do danego dokumentu w aplikacji skojarzonej z typem pliku załącznika.

7. Dokumenty Urzędowego Poświadczenia Odbioru lub Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia dotyczące dokumentów przychodzących z platformy ePUAP muszą być trwale skojarzone z dokumentem którego dotyczą i być dostępne wraz z dokumentem na wszystkich listach Systemu EZD. Przekazanie dokumentu do komórki lub stanowiska merytorycznego musi powodować automatyczne przekazanie Urzędowego Poświadczenia Odbioru lub Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia dotyczącego danego dokumentu, tak aby użytkownik aktualnie zajmujący się danym dokumentem miał zapewniony łatwy dostęp do Urzędowego Poświadczenia Odbioru lub Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia.

8. Wraz z pobraniem dokumentu z platformy ePUAP do Systemu EZD, System EZD musi zapisywać dane konta w platformie ePUAP nadawcy dokumentu, jako dane interesanta w systemowej ewidencji interesantów, wraz z zapamiętaniem adresu konta w platformie ePUAP w danych interesanta. W przypadku istnienia interesanta o podanych parametrach (w tym adresie konta), słownik interesantów nie powinien być uzupełniany kolejny raz identycznymi danymi.

9. System EZD musi powiązywać dokument przesłany z platformy ePUAP z odpowiednim interesantem z systemowej ewidencji interesantów, utworzonym na podstawie danych konta z portalu ePUAP nadawcy.

10. System EZD musi zmuszać użytkowników rejestrujących w Centralnym Rejestrze Przesyłek Przychodzących dokumenty przesyłane z platformy ePUAP do umieszczania informacji o możliwości/konieczności wysyłki do nadawcy w formie elektronicznej dokumentów powiązanych z nadesłanym dokumentem.

11. System EZD musi umożliwiać pracownikom merytorycznym kierowanie dokumentów (przesyłek wychodzących) do kont interesantów na platformie ePUAP.

12. Przed wysłaniem dokumentu do platformy ePUAP System EZD musi weryfikować rozmiar dokumentu przesyłanego z dopuszczalnymi limitami platformy ePUAP. Ponadto System EZD musi weryfikować czy dokumenty wysyłane do kont interesantów na platformie ePUAP są zgodne ze wzorem dokumentu w CRWD i podpisane elektronicznie.

13. Dokumenty wytworzone przez użytkowników Systemu EZD (pracowników Urzędu) i skierowane do wysyłki na platformę ePUAP, System EZD musi automatycznie wysyłać, periodycznie co najmniej co określony odstęp czasu. Administrator Systemu EZD musi posiadać możliwość zdefiniowania maksymalnego odstępu czasu między kolejnymi automatycznymi wywołaniami funkcji wysyłania dokumentów do platformy ePUAP.

14. System EZD musi automatycznie rejestrować i przyporządkowywać Urzędowe Poświadczenia Doręczenia lub Poświadczenia Niedoręczenia Dokumentu, jakie wpływają z platformy ePUAP do Systemu EZD, do danych dokumentów wysłanych uprzednio do kont interesantów na platformie ePUAP.

15. Zarejestrowane i przyporządkowane w Systemie EZD do dokumentów (przesyłek wychodzących) Urzędowe Poświadczenia Doręczenia lub Poświadczenia Niedoręczenia Dokumentu muszą być widoczne i dostępne z widoku szczegółowego akt sprawy w tym samym miejscu/widoku co dokument (przesyłka wychodząca). Zarejestrowane Urzędowe Poświadczenia Doręczenia lub Poświadczenia Niedoręczenia Dokumentu muszą być opisane co najmniej:

a. formą dokumentu (tradycyjna albo elektroniczna),

b. datą odbioru dokumentu (przesyłki wychodzącej),

c. datą wpływu Urzędowe Poświadczenia Doręczenia lub Poświadczenia Niedoręczenia Dokumentu do Systemu EZD,

d. danymi interesanta będącego adresatem dokumentu (przesyłki wychodzącej),

e. wskazaniem identyfikatora dokumentu (przesyłki wychodzącej) z Centralnego Rejestru Przesyłek Wychodzących z którym jest powiązane Urzędowe Poświadczenia Doręczenia lub Poświadczenia Niedoręczenia Dokumentu,

f. plikiem wizualizacji Urzędowego Poświadczenia Doręczenia lub Poświadczenia Niedoręczenia Dokumentu w formacie PDF, z poziomu widoku szczegółowego akt sprawy możliwym na żądanie użytkownika do zapisania na lokalnym nośniku pamięci masowej lub otworzeniu w powiązanej z typem pliku aplikacji,

g. plikiem oryginału Urzędowego Poświadczenia Doręczenia lub Poświadczenia Niedoręczenia Dokumentu, z poziomu widoku szczegółowego akt sprawy możliwym na żądanie użytkownika do zapisania na lokalnym nośniku pamięci masowej lub otworzeniu w powiązanej z typem pliku aplikacji.

16. System EZD musi umożliwiać wykonywaną na żądanie weryfikację podpisu elektronicznego Urzędowego Poświadczenia Doręczenia przesłanego z platformy ePUAP.

Integracja z BIP

1. System EZD musi być zintegrowany z systemem BIP Partnerów w zakresie:

a. automatycznego (tj. bez udziału użytkownika/operatora) z wykorzystaniem Szyny Danych Systemu EZD przesyłania statusów spraw prowadzonych w Systemie EZD
b. automatycznego (tj. bez udziału użytkownika/operatora) z wykorzystaniem Szyny Danych Systemu EZD przesyłania rejestrów i ich zawartości prowadzonych w Systemie EZD
2. System EZD w zakresie przesyłania statusów spraw musi:

a. automatycznie przesyłać dane w odstępach czasowych zgodnie z ustalonym harmonogramem, musi istnieć możliwość dowolnego skonfigurowania częstotliwość przesyłania statusów spraw

b. automatycznie przesyłać wraz z unikalnym identyfikatorem spraw także status systemowy (krok procesu na którym znajduje się rozpatrywanie sprawy), status wprowadzony ręcznie przez referenta prowadzącego sprawę, przewidywany czas do zakończenia rozpatrywania sprawy oraz dane referenta prowadzącego i dbać o właściwą prezentacje danych na stronie przedmiotowej BIP Partnera
3. System EZD w zakresie przesyłania rejestrów i ich zawartości musi:

a. przesyłać dane w odstępach czasowych zgodnie z ustalonym harmonogramem, musi być możliwość dowolnego skonfigurowania częstotliwość przesyłania zawartości rejestrów

b. pozwalać na wskazanie dowolnie wybranych kolumn rejestru podlegających publikowaniu w BIP

c. pozwalać na wskazanie dowolnej liczby rejestrów, z których dane są prezentowane w BIP

d. pozwalać na przesyłanie i publikowanie na przedmiotowej stronie BIP plików dołączonych do wpisów w rejestrze

e. pozwalać na przeszukiwanie w systemie BIP zawartości rejestrów, w tym także przeszukiwania w załącznikach dołączonych do wpisów w rejestrze.

Minimalne wymagania funkcjonalne Systemu EZD
1. System EZD musi umożliwiać odzwierciedlenie struktury organizacyjnej Partnera wraz z podległością komórek organizacyjnych.

2. System EZD musi zawierać hierarchiczną ewidencję struktury organizacyjnej urzędu, tj. posiadać co najmniej:

a. informację o podległościach poszczególnych komórek organizacyjnych 
i stanowisk,

b. informację o pracownikach przypisanych do poszczególnych komórek organizacyjnych i stanowisk,

c. nazwę oraz symbol komórki wykorzystywany do generowania znaku sprawy,

d. nazwę, symbol stanowiska,

e. informację o uprawnieniach i konfigurację poszczególnych stanowisk,

f. informację o danych adresowych poszczególnych elementów struktury 
i samego urzędu.

3. System EZD musi umożliwiać dodawanie nowych komórek organizacyjnych, stanowisk oraz modyfikowanie istniejących, w tym co najmniej:

a. zmiany nazwy oraz symboli komórek organizacyjnych i stanowisk,

b. zmiany danych adresowych poszczególnych komórek organizacyjnych jak 
i samego urzędu

c. zmiany podległości komórek organizacyjnych i stanowisk

d. usuwania komórek organizacyjnych i stanowisk, a także ich przywracanie.

4. System musi umożliwiać łączenie nadanych uprawnień poprzez stanowiska i komórki organizacyjne.

5. System musi umożliwiać przypisanie użytkownika do wielu stanowisk w EZD, przez co pojedynczy użytkownik może pełnić w EZD różne role, wynikające z uprawnień przypisanych stanowiskom.

6. Stanowisko w Systemie EZD musi być definiowane poprzez co najmniej:
a. symbol stanowiska,

b. pełną nazwę stanowiska,

c. typ stanowiska,

d. symbol komórki użytej do znakowania (wybór spośród komórki przynależnej lub nadrzędnej, umożliwiając w ten sposób tworzenie struktur nieformalnych),

e. domyślną osobę zastępującą,

f. możliwy na danym stanowisku obszar poszukiwań obiektów w EZD – różny dla różnych modułów,

g. możliwy na danym stanowisku zakres informacji o odnalezionych obiektach w EZD.

7. System EZD musi umożliwiać przypisywanie uprawnień lub grup uprawnień zarówno stanowiskom jak i komórkom organizacyjnym. Uprawnienia wynikowe danego stanowiska muszą stanowić sumę uprawnień:

a. Indywidualnych przypisanych stanowisku,

b. Zbiorów (grup) uprawnień przypisanych stanowisku,

c. Indywidualnych przypisanych komórce, do której stanowisko przypisano (dziedziczenie uprawnień),

d. Zbiorów (grup) uprawnień przypisanych komórce, do której stanowisko przypisano (dziedziczenie uprawnień).

8. System EZD musi umożliwiać wyszukiwanie w strukturze organizacyjnej stanowisk/komórek, użytkowników z uwzględnieniem statusu stanowiska.

9. System EZD musi umożliwiać tworzenie grup istniejących poza regularną strukturą urzędu, przypisywania im odrębnych uprawnień i włączania do grupy dowolnych użytkowników.

10. System EZD musi zawierać oddzielny od struktury organizacyjnej słownik użytkowników.

11. System EZD dla każdego użytkownika musi umożliwiać określenie co najmniej:

a. Nazwy użytkownika (tzw. loginu) oraz hasła dostępu,

b. Symbolu użytkownika, wykorzystywanego do znakowania pism,

c. Imienia, nazwiska, adresu email, numeru telefonu,

d. Domyślnego certyfikatu niekwalifikowanego oraz kwalifikowanego,

e. Dostępnej dla użytkownika metody autoryzacji,

f. Certyfikatu logowania do systemu (jeśli wybrana jest taka metoda autoryzacji),

g. Daty ważności konta,

h. Domyślnego dostawcy certyfikatu kwalifikowanego do podpisu elektronicznego,

i. Typu użytkownika.

12. System EZD w słowniku użytkowników musi prezentować wszystkie stanowiska i komórki organizacyjne, do których został przypisany użytkownik. 

13. System EZD musi umożliwiać w dowolnym momencie zablokowanie użytkownika i jego odblokowanie (w tym po zablokowaniu w skutek wpisania błędnego hasła), a także jego usunięcie. 

14. System EZD musi pozwalać filtrować listę użytkowników wg. statusu (aktywny, zablokowany, skasowany) oraz sortować. 

15. System EZD musi pozwalać na tworzenie dowolnej liczby typów użytkowników. 

16. System EZD dla każdego użytkownika musi prezentować datę i czas ostatniego zalogowania w module. 
17. System EZD musi umożliwiać tworzenie kont czasowych dla użytkowników, aktywnych do określonej daty.
18. System EZD musi pozwalać na rejestrowanie liczby dni wykorzystanego urlopu i monitorowanie liczby dni pozostałych do wykorzystania. 

19. System EZD musi umożliwiać zdefiniowanie słownika odnośników (linków) do zewnętrznych aplikacji/serwisów, które zostaną udostępnione użytkownikom.
20. System EZD musi gromadzić wszystkich adresatów, nadawców, strony sprawy, pozostałych interesantów w jednym wspólnym słowniku interesantów.
21. System EZD musi posiadać ewidencję klientów urzędu zawierającą co najmniej:
a. podział klientów na osoby fizyczne i instytucje,

b. dane adresowe klienta,

c. możliwość grupowania klientów w grupy (każdy klient może należeć do więcej niż jednej grupy),

d. możliwość określenia więcej niż jednego adresu z zaznaczeniem, który jest adresem korespondencyjnym,

e. możliwość określenia osoby reprezentującej klienta (imię, nazwisko, stanowisko, dział, telefony, faksy, e-mail),

f. możliwość określenia oddziałów (jednostek podległych) interesanta,

g. informację o chęci/żądaniu otrzymywania korespondencji drogą elektroniczną.

22. Dane adresowe Systemu EZD muszą zawierać co najmniej: 

a. imię, nazwisko, 

b. nazwę firmy/instytucji, 

c. nazwę skróconą, 

d. ulicę, nr budynku, 

e. nr lokalu, 

f. skrytkę pocztową, 

g. kod pocztowy, 

h. pocztę, 

i. miejscowość, 

j. adres do korespondencji, 

k. dane kontaktowe (nr telefonu, nr faksu e-mail), 

l. identyfikator interesanta w skrzynce podawczej (ePUAP), 

m. pole uwag, 

n. a także identyfikatory słownika TERYT.

23. System musi umożliwiać zmianę danych adresowych nadawców przez użytkowników posiadających odpowiednie uprawnienia. Zmiana danych adresowych musi być możliwa do wprowadzenia w trybie korekty lub w trybie aktualizacji. W trybie korekty dane interesanta użyte we wszystkich miejscach w Systemie EZD muszą być zmieniane, natomiast w przypadku aktualizacji nowe dane muszą być używane tylko w stosunku do obiektów zarejestrowanych po dniu wprowadzenia aktualizacji danych interesanta.

24. System EZD musi przechować historię zmian adresowych wraz z informacją, kto, kiedy 
i jakie dane kontaktowe zmienił, a dodatkowo umożliwiać określenie danych nieaktualnych.
25. System EZD musi umożliwiać zarządzanie słownikiem przez uprawnioną osobę. Oprócz aktualizacji i korekty danych uprawnieni użytkownicy muszą mieć możliwość odnajdywania podobnych interesantów oraz ich scalania.
26. System EZD musi umożliwiać tworzenie adresata na podstawie danych innego adresata np. danych innego członka rodziny.
27. System EZD musi posiadać wbudowany słownik miejscowości i ulic w oparciu o dane z podziału terytorialnego kraju na gminy, powiaty i województwa (TERYT). We wszystkich formatkach obejmujących dane adresowe musi być możliwe wykorzystanie słownika do wprowadzania danych. Słownik musi posiadać aktualne informacje na podstawie danych udostępnianych przez GUS.
28. System EZD w przypadku wykorzystania słownika TERYT po ustaleniu miejscowości, ulicy i numeru budynku musi automatycznie podpowiadać kod pocztowy i pocztę. 

29. System EZD musi posiadać aktualną bazę kodów pocztowych możliwą do aktualizacji 
z wykorzystaniem Spisu Pocztowych Numerów Adresowych Poczty Polskiej.
30. Uprawniony użytkownik Systemu EZD musi posiadać możliwość rozbudowywania słownika TERYT w przypadku brakujących danych. System EZD nie może uzależniać określenia adresu interesanta od istnienia miejscowości czy ulicy w bazie TERYT. Automatyczna podpowiedź kodu pocztowego musi następować także w przypadku mniejszych miejscowości, które nie posiadają ulic.

31. Dla osób fizycznych musi istnieć możliwość wydruku zakresu przetwarzanych danych osobowych przetwarzanych w Systemie EZD zgodnie z wytycznymi GIODO w tym zakresie.
32. Z poziomu słownika interesantów musi istnieć możliwość podejrzenia wszystkich spraw/dokumentów związanych z wybranych interesantem. 
33. System EZD musi umożliwiać wygenerowanie raportu zawierającego informację: kto, kiedy, w jakim zakresie dodał, usunął, zmodyfikował dane zawarte w słowniku interesantów. 
34. System EZD musi umożliwiać rejestrowanie wyrażenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, o których mowa w art. 32, ust.1, pkt. 8 ustawy o ochronie danych osobowych. 
35. System EZD musi umożliwiać dla osób nie wyrażających sprzeciwu, o którym mowa wyżej rejestrowania informacji o przekazywaniu/udostępnianiu danych osobowych. 
36. System EZD musi umożliwiać eksport danych interesantów do pliku CSV, 
37. System EZD musi zawierać jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA), zawierający co najmniej:

a. Wyciągi z JRWA dla poszczególnych komórek organizacyjnych,

b. Możliwość przechowywania historycznych JRWA

c. Możliwość definiowania JRWA wraz z datami obowiązywania każdego hasła – System musi pozwalać na wprowadzenie wielu różnych haseł i kategorii archiwalnych obowiązujących w różnych okresach czasu dla tego samego symbolu JRWA

d. Wpis w słowniku JRWA musi zawierać co najmniej: symbol hasła, hasło, przypisaną kategorię archiwalną, przedział dat obowiązywania hasła, uwagi do hasła

e. Słownik JRWA musi umożliwiać dodawanie nowych symboli i haseł JRWA, edycję istniejących oraz narzędzia do filtrowania i przeszukiwania listy.

38. System EZD musi umożliwiać prowadzenie ewidencji wzorów, szablonów i wydruków dokumentów. 

39. Wzory i szablony dokumentów w Systemie EZD muszą być grupowane względem komórek organizacyjnych i procesów. System EZD musi dopuszczać, aby wzory i szablony dokumentów mogły być importowane z zewnętrznych plików do Systemu EZD bądź też definiowane wewnątrz Systemu EZD. Wzory i szablony dokumentów muszą stanowić wersję dokumentu przeznaczoną do modyfikacji w zależności od potrzeby w miejscu jego wykorzystania. 

40. System EZD musi umożliwiać konfigurowanie zawartości wzorów wydruków dostępnych w systemie. Wydruk wygenerowany ze wzoru musi posiadać zabezpieczenie chroniące przed modyfikacją przez użytkownika go wykorzystującego. 

41. System EZD musi umożliwiać administrowanie wzorami wydruków, w szczególności: dodawanie, usuwanie, wersjonowanie. 

42. System EZD musi umożliwiać definiowanie szablonów dokumentów w formacie RTF (np. w OpenOffice), i ich import w Systemie EZD z możliwością automatycznego wstawiania do treści dowolnych atrybutów pobieranych z Systemu EZD.
43. Lista zmiennych możliwa do wykorzystania w Systemie EZD musi obejmować, tj. System EZD musi prezentować listę zmiennych możliwych do wykorzystania wraz z ich opisem, w tym co najmniej:
a. Kod kreskowy dokumentu jednowymiarowy oraz dwuwymiarowy,

b. Dane adresowe urzędu (nazwa, adres etc),

c. Znak sprawy,

d. Dane pracownika prowadzącego sprawę (imię, nazwisko, pełnione stanowisko, symbol pracownika/stanowiska, komórka organizacyjna, dane kontaktowe, miejsce pracy np. nr pokoju, piętro),

e. Data wszczęcia sprawy

f. Lista stron sprawy (w układzie listy punktowanej prezentującej, co najmniej imię, nazwisko, nazwę instytucji, adres),

g. Lista pozycji w rejestrach (wraz z nazwą rejestru),

h. Lista brakujących dokumentów w postaci nazw dokumentów (na potrzeby generowania wezwania do uzupełnienia wniosku),

i. Lista załączonych dokumentów w postaci nazw dokumentów,

j. Dane pochodzące z formularza opisującego dany obiekt w systemie (dane metryki dokumentu, dane metryki sprawy),

k. Dane głównej strony sprawy – wnioskodawcy (każdy atrybut interesanta, o którym mowa w słowniki interesantów),

l. Znaczniki sterujące, tj. nowa strona w wygenerowanym dokumencie.

44. System EZD musi umożliwiać administrowanie szablonami, w szczególności: dodawanie, usuwanie, wersjonowanie oraz grupowanie ich względem struktury organizacyjnej oraz procesów, którym przypisano wzory. 
45. System EZD musi umożliwiać tworzenie nowych dokumentów na podstawie szablonów poza sprawami i w sprawie. 
46. System EZD musi umożliwiać tworzenie korespondencji seryjnej z użyciem szablonów 
w przypadku tworzenia dokumentów o tej samej treści (za wyjątkiem adresata) adresowanych do wielu odbiorców. Sposób generowania korespondencji seryjnej nie może blokować możliwości edycji wykorzystanego przez użytkownika szablonu korespondencji do momentu zatwierdzenia jego treści. 
47. System EZD musi umożliwiać tworzenie wzorów dokumentów i przechowywanie ich 
w Systemie EZD . Wzory dokumentów muszą być grupowane względem komórek organizacyjnych i procesów. Wzory dokumentów muszą być importowane z zewnętrznych plików do Systemu EZD bądź też definiowane wewnątrz Systemu EZD. Wzory dokumentów muszą stanowić wersję dokumentu przeznaczoną do modyfikacji 
w zależności od potrzeby w miejscu jego wykorzystania. 
48. System EZD musi umożliwiać konfigurowanie zawartości wzorów wydruków dostępnych w module. 
49. System EZD musi umożliwiać dołączenie w module dokumentu w postaci elektronicznej, jako wypełnionego wzoru dokumentu elektronicznego. 
50. System EZD musi zapewniać funkcjonalność w zakresie obsługi korespondencji i procedowania spraw. 
51. System EZD musi umożliwiać prowadzenie postępowania z dokumentami ewidencjonowanymi i metadanymi zgodnie z wymogami określonymi w przepisach prawa. 
52. System EZD musi udostępniać wydzielony i dedykowany formularz do przeglądania i uzupełniania danych opisujących dokumenty i sprawy (w tym m.in. przesyłki przychodzące i wychodzące) mieszczące się w zakresie danych opisujących dokumentację w tzw. paczkach archiwalnych (tj. formularz do uzupełniania tzw. metadanych). 
53. System EZD musi umożliwiać rejestrację korespondencji złożonej w postaci „papierowej” do kancelarii/dziennika podawczego urzędu oraz przetworzenie jej do postaci wtórnego dokumentu elektronicznego (odwzorowania cyfrowego). 
54. System EZD musi umożliwiać rejestrację dokumentów elektronicznych złożonych na nośnikach elektronicznych do kancelarii/dziennika podawczego urzędu. 
55. System EZD musi umożliwiać znakowanie każdego pisma unikalnym kodem kreskowym wygenerowanym przez System EZD podczas rejestracji. Kod kreskowy musi być generowany przez System EZD w momencie rejestracji. Procedura rejestracji musi umożliwiać naniesienie kodu kreskowego na odwzorowanie cyfrowe, bez konieczności edycji odwzorowania cyfrowego.

56. Jednowymiarowy kod kreskowy musi zawierać, zależnie od decyzji administratora, oprócz identyfikatora sprawy także numer dokumentu i datę wpływu pisma.

57. Dwuwymiarowy kod musi zawierać dodatkowo dane interesanta. 
58. System EZD musi prawidłowo odszukiwać pisma po jego kodzie kreskowym nawet w przypadku skonfigurowania złożonej zawartości kodu kreskowego. 

59. Kod kreskowy jednowymiarowy musi być prezentowany wraz zawartością tego kodu (identyfikatorem) umożliwiającym jego ręczne wprowadzenie do System EZD. 
60. System EZD musi umożliwiać rozdzielenie czynności rejestracji od skanowania przesyłek wpływających, tzn. musi być możliwe najpierw wstępne zarejestrowanie pisma w Systemie EZD, po czym wygenerowanie nalepki zawierającej kod kreskowy dla pisma, a następnie jego skanowanie i dokończenie rejestracji. 
61. System EZD musi umożliwiać rejestrację papierowej przesyłki wpływającej i jej odwzorowanie do postaci cyfrowej (skanowanie) w formatach co najmniej: JPG, PDF, TIFF (wielostronicowe), DJVU. 
62. System EZD musi umożliwiać obsługę skanerów wyposażonych w interfejs TWAIN bezpośrednio z poziomu Systemu EZD, bez konieczności instalowania i uruchamiania zewnętrznego oprogramowania. 
63. System EZD musi umożliwiać automatyczne rozpoznawanie tekstu (OCR) zeskanowanych dokumentów - tj. posiadać mechanizm OCR – bez konieczności zakupu komercyjnych licencji, (zależnie od konfiguracji), wraz z dołączeniem w Systemie wyniku przetwarzania – w momencie skanowania – lub na żądanie operatora. 
64. System EZD musi umożliwiać wykorzystywanie interfejsu TWAIN jak i sterowników dedykowanych (driver) dla użytkowanych u Partnerów skanerów. 
65. System EZD musi umożliwiać wstępną rejestrację pisma sprowadzającą się do zarejestrowania daty wpływu, określenia liczby załączników oraz wygenerowania przez System EZD nalepki zawierającej kod kreskowy nadany pismu. W takiej sytuacji uprawnieni użytkownicy muszą mieć możliwość dokonania następnie pełnej rejestracji pisma. Nie dopuszcza się sytuacji przekazania pisma do dalszego procedowania bez jego pełnej rejestracji. 
66. System EZD musi umożliwiać rejestrowanie pism, które nie mogą być otwarte przez kancelarię, dziennik podawczy czy sekretariat (np. oferta przetargowa). Użytkownik, któremu doręczono dokument musi mieć możliwość dokonania pełnej rejestracji. 
67. System EZD musi umożliwiać w momencie rejestracji przesyłki przychodzącej oraz kierowania do wysyłki przesyłki wychodzącej, jednoczesne zarejestrowanie jej w wielu różnych rejestrach, wskazanych przez użytkownika z listy dostępnych. 

68. System EZD musi umożliwiać powiązywanie z przesyłkami przychodzącymi odpowiednich interesantów (klientów) ze słownika interesantów w dowolnej liczbie na etapie wypełniania formularza opisującego przesyłkę przychodzącą. 
69. System EZD musi umożliwiać konfigurację i obsługę składów chronologicznych, oddzielnie dla przesyłek przychodzących i wychodzących, z możliwością odnotowania stopnia odwzorowania przesyłek papierowych. 
70. System EZD musi umożliwiać konfigurację i obsługę składów nośników informatycznych, z możliwością odnotowywania stopnia wprowadzenia przesyłek w formie elektronicznej. 
71. System EZD musi umożliwiać jednoczesną konfigurację i obsługę wielu składów chronologicznych i składów nośników informatycznych. 
72. System EZD musi umożliwiać wygenerowanie listy przesyłek, dla których stopień odwzorowania pism papierowych oraz stopień wprowadzenia przesyłek w formie elektronicznej jest niepełny lub go brak. 
73. System EZD musi umożliwiać wygenerowanie potwierdzenia papierowego lub Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia dla przesyłek dostarczonych na nośniku elektronicznym, zgodnych w formie i treści z wymogami prawa. 
74. System EZD musi umożliwiać rejestrację przesyłek jako dokumentacji nie tworzącej akt sprawy zarówno już na etapie kancelarii/dziennika podawczego/sekretariatu, jak i u pracownika merytorycznego w wydziale.

75. Rejestracja przesyłek, jako dokumentacji nietworzącej akt sprawy w Systemie EZD musi posiadać co najmniej następujące funkcjonalności:

a. Wymuszanie przyporządkowania przesyłki do symbolu JRWA.

b. Wymuszanie przyporządkowania przesyłki do kategorii archiwalnej (zgodnej z symbolem JRWA).

c. Umieszczenie dodatkowego opisu tekstowego w stosunku do każdej przesyłki.

d. Nadawanie przesyłce unikalne w obrębie całego Systemu EZD oznaczenie dokumentacji nietworzącej akt sprawy, zawierające w sobie wskazanie dotyczące: rocznika rejestracji przesyłki, przyporządkowanego symbolu JRWA, symbolu komórki organizacyjnej, w której zarejestrowano przesyłkę.

76. System EZD musi umożliwiać wyszukiwanie przesyłek stanowiących dokumentację nietworzącą akt sprawy wg wyżej opisanych oznaczeń i opisów tekstowych.

77. Sposób rejestracji przesyłek przychodzących w Systemie EZD musi umożliwiać użytkownikowi rejestrującemu przesyłkę naniesienie na rejestrowaną przesyłkę identyfikatora przesyłki w Systemie EZD (wygenerowanego automatycznie przez System EZD) wraz z odpowiednim kodem kreskowym, przed wykonaniem odwzorowania cyfrowego przesyłki. Wytworzenie i dołączenie odwzorowania cyfrowego przesyłki do formularza opisującego przesyłkę musi być wykonywane na etapie rejestracji przesyłki przychodzącej. 
78. System EZD musi wspomagać obsługę Zwrotnego Potwierdzenia Odbioru (ZPO) w zakresie rejestracji i znakowania kodem kreskowym. System EZD musi rejestrować Zwrotne Potwierdzenie Odbioru (ZPO), jako załącznik do korespondencji, której dotyczy. Jeżeli przesyłka zawiera wiele dokumentów, to w Systemie EZD musi być dostępna informacja o ZPO z poziomu każdego dokumentu zawartego w przesyłce zbiorczej. 
79. System EZD musi wspomagać rejestrację zwrotu przesyłek niedoręczonych. 
80. System EZD musi umożliwiać zarejestrowanie przesyłek wpływających w formie papierowej, w formie elektronicznej z platformy ePUAP a także doręczonych na nośniku elektronicznym.

81. Przed rejestracją dokumentów elektronicznych System EZD musi pozwalać na weryfikację podpisu elektronicznego. System EZD bez uruchamiania żadnego dodatkowego zewnętrznego oprogramowania musi pozwalać na weryfikację dokumentów podpisanych w standardzie XAdES i profilem zaufanym ePUAP.

82. System EZD musi umożliwiać rejestrację wielu dokumentów z jednej przesyłki wpływającej (koperta zawierająca wiele dokumentów od tego samego nadawcy) poprzez możliwość wykorzystania w sposób automatyczny całego zestawu danych z rejestracji poprzedniego pisma.

83. Dla korespondencji przychodzącej złożonej na nośnikach elektronicznych System EZD musi umożliwiać wygenerowanie urzędowego poświadczenia odbioru.

84. System EZD musi wspomagać doręczanie korespondencji w formie papierowej i elektronicznej (poprzez e-mail, platforma ePUAP).
85. System EZD musi obsługiwać doręczanie korespondencji do adresatów za pośrednictwem dowolnych operatorów pocztowych. System EZD musi umożliwiać tworzenie dowolnego zestawu form wysyłki dokumentów, przedziałów wagowych i gabarytów przesyłek, od których uzależniony jest koszt przesyłki. Cennik przesyłek musi być dowolnie modyfikowalny przez administratora i rozróżniać koszty przesyłki ze względu na formę wysyłki, wagę i gabaryt. System EZD musi udostępniać raport dotyczący kosztów wysyłki dokumentów.

86. W przypadku rejestracji pism wychodzących z poziomu akt sprawy, System EZD musi ograniczać jego proces wysyłki przez kancelarię do określenia fizycznej daty wysyłki (wyjścia pisma z urzędu).

87. Adresaci korespondencji w Systemie EZD muszą być pobierani tylko i wyłącznie ze słownika interesantów.

88. Pisma muszą być wysyłane przez referentów z poziomu akt spraw a także z pominięciem rejestrowania ich w aktach sprawy np. zaproszenia. 
89. System EZD musi umożliwiać wysyłkę korespondencji za pośrednictwem kancelarii lub doręczanie jej osobiście przez sekretariaty komórek organizacyjnych.

90. W rejestrze musi być możliwe wygenerowanie pocztowej książki nadawczej zgodnej ze wzorem ustalanym przez Pocztą Polską z możliwością ograniczania zawartości listy dokumentów umieszczonych na wydruku do przesyłek zarejestrowanych w zadanym okresie czasu, oznaczonych jako wysłanych w zadanym przedziale czasu, oznaczonych wybranymi formami wysyłki (np. tylko ZPO, lub przesyłki zagraniczne), związane z wybranym procesem, pochodzących z wybranych komórek organizacyjnych etc. 
91. System EZD musi wspierać obsługę doręczeń przesyłek poprzez gońców. System EZD musi pozwalać zdefiniować administratorowi słownik rejonów (obszarów pracy) gońców, poprzez określenie zakresów adresowych (miejscowości, ulic, zakresów numerów budynków z podziałem na parzyste i nieparzyste). Do każdego rejonu musi istnieć możliwość przypisania wielu zakresów adresowych. Do każdego rejonu musi istnieć możliwość przypisania jednego gońca.

92. Każda przesyłka w Systemie EZD musi posiadać możliwość przypisania do gońca w sposób ręczny, poprzez wskazanie grupy przesyłek i przypisanie ich do gońca.
93. Każda przesyłka w Systemie EZD musi posiadać możliwość przypisania do gońca automatycznie. W takim wypadku System EZD musi automatycznie przypisać przesyłki gońcom, o ile adres przesyłki przynależy do zdefiniowanego rejonu i do danego rejonu został przypisany goniec.

94. Dla każdego gońca z wybranego dnia System EZD musi generować raporty dla doręczanej korespondencji. System EZD musi umożliwiać oznaczenie korespondencji jako doręczonej przez gońca także po dniu doręczenia. 
95. System EZD w rejestrze przesyłek wychodzących musi umożliwiać szybkie rejestrowanie zwrotów oraz zwrotek, poprzez użycie odpowiedniej funkcji przy wybranym piśmie. System EZD musi umożliwiać też odszukanie przesyłki za pomocą odczytanego kodu kreskowego umieszczonego na zwrotce. Rejestracja musi skutkować automatycznym pojawieniem się zarejestrowanego zwrotu/zwrotki w teczce sprawy przy właściwym dokumencie lub powiadomieniem o tym fakcie użytkownika prowadzącego sprawę (zależnie od konfiguracji). 
96. System EZD musi umożliwiać przekazywanie pism wewnętrznych analogicznie do dekretacji pomiędzy komórkami organizacyjnymi, a także w sposób analogiczny do wysyłki pism w sprawach do adresatów zewnętrznych.

97. Całość korespondencji zarówno wewnętrznej i zewnętrznej wymienianej pomiędzy różnymi komórkami organizacyjnymi musi tworzyć w Systemie EZD wydziałowe książki korespondencji.

98. Książka wydziałowa w Systemie EZD musi rozróżniać pisma wpływające i wypływające do/z komórek organizacyjnych. 
99. System EZD musi umożliwiać wydruk wydziałowej książki korespondencji. 
100. System EZD musi umożliwiać zarejestrowanie pism wpływających na poziomie komórki organizacyjnej poza rejestrem przesyłek wpływających i dekretowanie ich wewnątrz komórki. 

101. System EZD musi umożliwiać wielopoziomową dekretację w pionie oraz w poziomie w zależności od nadanych uprawnień. Domyślnie dekretacja może dotyczyć części struktury organizacyjnej podległej danemu użytkownikowi. W Systemie EZD musi istnieć możliwość rozszerzenie uprawnień do kierowania pism w procesie dekretacji na dowolną komórkę i dowolnego użytkownika w Systemie EZD.

102. Dekretacja w Systemie EZD musi pozwalać na przekazanie pisma dowolnej liczbie pracowników i/lub komórek organizacyjnych, a także oznaczenie pism przekazywanych na jednostki organizacyjne niepracujące w Systemie EZD, w tym jednostki organizacyjne urzędu.

103. Dekretacja dokumentu na komórkę organizacyjną oznacza skierowanie go do uprawnionego stanowiska w komórce zajmującego się przyjmowaniem korespondencji. System EZD nie może dopuszczać przekazywanie dokumentu bez przypisania go do jakiegokolwiek stanowiska.

104. Jeśli sekretariat obsługuje przyjmowanie dokumentów kierowanych na komórkę organizacyjną i dekretowanie ich do struktur podległych (każdorazowo zależnie od Urzędu) to w Systemie EZD musi istnieć możliwość skierowania pisma do kierownika komórki organizacyjnej w celu dokonania przez niego dekretacji (dla spraw nietypowych).

105. Na etapie dekretacji pisma System EZD musi umożliwiać osobie dekretującej jednoczesne wskazanie wielu stanowisk, komórek, jednostek organizacyjnych oraz zespołów zadaniowych, jako odbiorców pisma i dekretacji. System EZD musi pozwalać na wskazanie, którzy z wybranych adresatów dekretacji, są merytorycznymi a którzy pomocniczymi oraz które stanowiska i komórki otrzymują powiadomienia o piśmie.

106. Na etapie dekretacji System EZD musi umożliwiać dla każdego adresata z osobna zdefiniowanie terminu rozpatrzenia, priorytetu oraz treści dekretacji. Do każdego adresata merytorycznego musi trafić oddzielny egzemplarz dekretowanego pisma opatrzony odpowiednim terminem, priorytetem i treścią dekretacji. 
107. System EZD musi umożliwiać obsługę sytuacji, w której pracownik, zwraca dokument do wskazanej osoby (np. bezpośredniego przełożonego). Cofanie do ponownej dekretacji musi być możliwe w każdym momencie przed założeniem bądź dołączeniem dokumentu do sprawy, także w przypadku dekretacji wielostopniowych. Po założeniu sprawy, wycofanie pisma musi być również możliwe, ale powinno wymagać uprawnień administracyjnych. 
108. System EZD winien przemieszczać dokument pomiędzy użytkownikami Systemu zgodnie ze ścieżką zdefiniowaną w wykorzystywanym procesie. Jeśli ścieżka procesu się rozgałęzia, to System powinien umożliwić użytkownikowi obsługującemu wybór następnego kroku na ścieżce procesu. 
109. System EZD musi umożliwiać przemieszczanie dokumentów na skutek każdorazowej decyzji osoby posiadającej w danym momencie dokument. Lista możliwych osób/stanowisk, do których możliwe jest przekazanie pisma musi wynikać z definicji procesu.

110. Dekretacja w Systemie EZD musi umożliwiać nadanie terminów realizacji dla całej sprawy jak i poszczególnych pism poprzez wskazanie terminu realizacji polecenia dekretacyjnego, z możliwością zmiany tych czasów zgodnie z uprawnieniami. 
111. System EZD musi umożliwiać hurtową dekretację – czyli dekretację co najmniej dwóch pism jednocześnie z zaznaczeniem stanowisk, komórek, jednostek organizacyjnych, zespołów zadaniowych. System EZD musi pozwalać na wskazanie, którzy z wybranych adresatów dekretacji, są merytorycznymi a którzy pomocniczymi oraz które stanowiska i komórki otrzymują powiadomienia o piśmie. 
112. System EZD musi umożliwiać hurtowe przekazanie zarejestrowanych pism do wskazanej komórki organizacyjnej przez pracownika kancelarii, jeśli nie zostały skierowane do odpowiednich komórek podczas ich rejestrowania. 
113. System EZD musi umożliwiać dekretowanie dokumentów z użyciem podpisu elektronicznego.

114. Adresaci dekretacji wskazani jako pomocniczy w Systemie EZD muszą otrzymywać pismo w trybie udostępnienia. 
115. System EZD musi umożliwiać zarejestrowanie polecenia dekretacyjnego ogólnego – dotyczące wszystkich komórek, do których pismo dekretowano jak i indywidualnego – tj. przeznaczonego/dostępnego tylko dla wskazanej komórki organizacyjnej lub stanowiska. 
116. System EZD musi umożliwiać przypisywanie sprawom, pismom słów kluczowych oraz szybkie przeszukiwanie repozytorium według słów kluczowych. 
117. System EZD musi umożliwiać przekazywanie dokumentów i spraw (dekretację) pomiędzy poszczególnymi pracownikami (bez konieczności wykorzystania mechanizmu workflow) w zakresie: przekazywania do opracowania, przekazywania do wiadomości, odrzucania błędnie przekazanej korespondencji z podaniem przyczyny odrzucenia. 

118. System EZD musi umożliwiać definiowanie zesłownikowanych klasyfikatorów (cech informacji) dla wszystkich obszarów informacji (dokumenty, pisma, sprawy, teczki, klient urzędu) oraz wyszukiwanie po klasyfikatorach. 
119. System EZD musi umożliwiać opatrywanie pism i spraw komentarzami z podziałem na typy, tj. co najmniej: prywatny, publiczny, publikowany w metryce. Komentarz prywatny musi być widoczny jedynie dla autora komentarza. Komentarz publiczny musi być widoczny dla wszystkich użytkowników posiadających dostęp do pisma/sprawy. Komentarz publikowany w metryce musi być widoczny dla wszystkich użytkowników posiadających dostęp do pisma/sprawy oraz umieszczany w metryce sprawy. 
120. System EZD musi umożliwiać założenie sprawy na podstawie dokumentu wpływającego, dokumentu umieszczonego w teczce sprawy, na podstawie wiadomości e-mail, na podstawie notatki, dokumentu umieszczonego w podręcznym repozytorium dokumentów użytkownika, a także założyć sprawę na stanowisku bez konieczności dołączania jakiegokolwiek dokumentu. 
121. System EZD musi nadawać znak sprawy tylko i wyłącznie w postaci zgodnej z obowiązującą instrukcją kancelaryjną. System musi posiadać wbudowany, dedykowany słownik Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt zgodny z rozporządzeniem.

122. Przed założeniem znaku sprawy uprawnieni użytkownicy w Systemie EZD muszą mieć możliwość podejrzenia pozycji w spisie spraw, pod którą zostanie umieszczona sprawa i/lub pozycji w zbiorze spraw w przypadku jego wydzielenia. System EZD musi pozwalać na wydzielenie zbioru spraw podczas nadawania znaku sprawy.

123. System EZD musi umożliwiać prowadzenie spraw w całości elektronicznie tzn. przechowywanie akt spraw istniejących w oryginale zarówno jako dokumenty elektroniczne jak i papierowe przetworzone na postać cyfrową. 
124. System EZD musi umożliwiać nadanie dodatkowego atrybutu sprawie - pozwalającego na szybkie filtrowanie spraw w trakcie rozpatrywania. 
125. System EZD musi umożliwiać dodanie dokumentu do sprawy lub założenie nowej sprawy już na etapie jego rejestracji. 
126. System EZD musi posiadać możliwość tworzenia relacji pomiędzy sprawami i/lub dokumentami i zdarzeniami w terminarzu. Relacje dostępne w obszarze elektronicznego zarządzania dokumentami muszą być analogicznie dostępne 
w obszarze repozytorium dokumentów. 
127. System EZD musi automatycznie nadawać uprawnienia do dostępu do spraw, 
a także umożliwiać rozszerzanie uprawnień dostępu do sprawy na poziomie sprawy przez jej właściciela. Udostępniający sprawę musi mieć możliwość decydowania 
o poziomie dostępu do każdego dokumentu składającego się na akta sprawy oddzielnie, a także udostępnienie określenia czy każdy użytkownik, któremu sprawę udostępniono ma możliwość:

a. Dodawania nowych dokumentów do sprawy

b. Dodawania komentarzy

c. Określania strony sprawy

d. Ustalania statusu publicznego sprawy

e. Wstrzymywania sprawy, zawieszania postępowania

f. Kopiowania pisma wszczynającego sprawę

g. Tworzenia nowych relacji

h. Dodawania atrybutów

i. Dalszego udostępniania sprawy

j. Przekształcania procesu

k. Zmiany terminów związanych ze sprawą.

128. System EZD musi umożliwiać wycofanie dokumentów przekazanych do akceptacji, celem wskazania innej osoby akceptującej. Dokumenty wycofane muszą trafiać na listę dokumentów wycofanych, gdzie musi istnieć możliwość wyboru i wskazania dla danego dokumentu nowej osoby akceptującej. 

129. System EZD musi umożliwiać bezpieczny dostęp do spraw na podstawie stosownych uprawnień (np. zakładanie sprawy, zarządzanie sprawą, dołączanie dokumentów, przeglądanie dokumentów, tylko dane o sprawie itp.)
130. Dostęp do spraw w Systemie EZD musi być zgodny ze strukturą organizacyjną urzędu tzn. domyślnie użytkownicy mają mieć dostęp tylko do spraw realizowanych przez swoją komórkę organizacyjną.
131. Dane opisujące sprawę w Systemie EZD muszą zawierać co najmniej: znak sprawy, opis sprawy, datę wszczęcia sprawy, datę zakończenia sprawy (w tym przewidywaną), właściciela sprawy, strony sprawy, status sprawy, sprawy powiązane, komentarze do sprawy, czas na rozpatrzenie sprawy, priorytet. 

132. System EZD musi umożliwiać pracę kilku osób (praca grupowa) nad sprawą. 
133. System EZD musi umożliwiać przekazanie sprawy innej osobie w dowolnym momencie przez uprawnioną osobę.
134. System EZD musi umożliwiać określenie kilku osób prowadzących sprawę (kilka osób pracujących nad sprawą), jednakże zawsze musi być wskazany tzw. właściciel danej sprawy. 

135. System EZD musi umożliwiać monitorowanie spraw przez użytkowników w zależności od roli jaką pełnią w danej sprawie (np. inny zakres danych dla osoby prowadzącej sprawę, inny dla bezpośredniego przełożonego, inny dla pozostałych osób w komórce organizacyjnej). 

136. System EZD musi dzielić sprawy na co najmniej: bieżące, zakończone, zamknięte, wstrzymane, sprawy podwładnych, do wiadomości.
137. Ostateczne zakończenie sprawy w Systemie EZD musi odbywać się dwuetapowo tzn. najpierw musi następować zakończenie sprawy (zakończenie rozpatrywania sprawy przez referenta i zakończenie biegu terminu rozpatrzenia sprawy) oraz zamknięcie ostateczne (możliwy tylko podgląd, ponowne otwarcie, powiązanie sprawy z innym obiektem bądź archiwizacja sprawy). 

138. System EZD musi umożliwiać zmianę kwalifikacji kategorii JRWA przez uprawnione osoby.
139. System EZD musi umożliwiać zakładanie spraw przez pracowników posiadających odpowiednie uprawnienia. 

140. System EZD musi umożliwiać przypisywanie sprawom, pismom oraz dokumentom atrybutów ze słownika atrybutów i filtrowanie listy spraw z ich użyciem. 

141. System EZD musi gromadzić dokumentację akt spraw w teczki spraw, teczki aktowe, grupować sprawy w zbiory oraz udostępniać spisy spraw zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną. Teczka sprawy musi przechowywać także całość dokumentacji roboczej w tym wszystkie wersje dokumentów. 

142. System EZD musi prezentować historię sprawy w postaci graficznej z oznaczeniem kroku w procesie, w którym znajduje się sprawa. 

143. System EZD musi pozwalać osobie uprawnionej udostępniać sprawę do wglądu lub do edycji dowolnemu pracownikowi urzędu. 

144. System EZD musi udostępniać funkcję do wstrzymywania i zawieszania postępowania sprawy oraz jej kontynuacji i wznawiania, w sytuacjach określonych przepisami prawa w tym zakresie. 
145. System EZD musi odpowiednio przedłużać czas na rozpatrzenie sprawy uwzględniając czas związany z tymi operacjami. 

146. System EZD musi wymuszać na użytkowniku określenie powodu wstrzymania bądź zawieszenia sprawy oraz daty, od której sprawa jest wstrzymana bądź zawieszona. 

147. System EZD musi umożliwiać każdemu użytkownikowi zaewidencjonowanie sprawy rozpatrywanej przed rozpoczęciem pracy w systemie, celem kontynuowania gromadzenia dalszej dokumentacji w postaci elektronicznej. 

148. System EZD musi udostępniać referentowi funkcję pozwalającą na określenie dodatkowego statusu/opisu sprawy dostępnego publicznie dla interesanta poprzez system BIP. 

149. System EZD musi dla każdej sprawy udostępniać określenie wszystkich stron sprawy. 

150. System EZD musi umożliwiać zasilenie listy stron sprawy hurtowo interesantami będącymi stronami sprawy innej sprawy (tj. skopiowanie listy stron sprawy z innej sprawy).
151. Podczas wysyłki dokumentu w takiej sprawie System EZD musi umożliwiać zasilenie adresatów pisma jednokrotnie, jako wszystkie strony sprawy z możliwością ich usuwania.
152. System EZD musi pozwalać dla każdej sprawy wygenerować raport dotyczący statusów doręczeń dokumentów wchodzących w skład akt sprawy.
153. System EZD musi generować w dowolnym momencie na żądanie użytkownika tzw. metrykę sprawy (wypełnianą automatycznie z możliwością ręcznych wpisów), o której mowa w Ustawie art. 171a § 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2012 poz. 749, z późn. zm.) oraz w art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. 2013 poz. 267, z późn. zm.) 

154. System EZD musi umożliwiać definiowanie i prowadzenie co najmniej 10000 rejestrów urzędowych (wydziałowych, urzędowych, innych), wprowadzanie korespondencji, spraw oraz dokumentów (dowolne pliki elektroniczne) do zdefiniowanych wcześniej rejestrów. 
155. System EZD musi umożliwiać drukowanie raportów i zestawień ze zdefiniowanych rejestrów. 

156. System EZD musi umożliwiać generowanie sygnatury sprawy zgodnie z Instrukcjami Kancelaryjnymi właściwymi dla jednostek samorządu terytorialnego. 
157. System EZD musi umożliwiać gromadzenie pełnej dokumentacji dotyczącej sprawy poprzez dołączanie/dowiązanie do sprawy obiektów różnych typów, co najmniej następujące typy obiektów: załączniki w postaci plików, referencje do innych spraw, referencje do dokumentów przychodzących i wychodzących składających się na akta sprawy, referencje do wpisów w definiowanych i wbudowanych rejestrach, notatki, alarmy. 
158. W Systemie EZD musi istnieć możliwość, aby jako dokumenty mogły występować pliki w dowolnym formacie. 

159. System EZD musi umożliwiać zarówno dla dokumentów wpływających, jak i wychodzących oraz wewnętrznych opatrywanie ich metrykami złożonymi z dowolnej liczby dowolnych atrybutów. Administrator musi mieć możliwość tworzenia dowolnej liczby typów dokumentów poprzez przypisanie im odpowiedniej metryki. 

160. System EZD musi zapewniać wersjonowanie dokumentów i przechowywanie wszystkich informacji dotyczących wersji nieaktualnych dokumentów. Użytkownik posiadający odpowiedni dostęp do dokumentu musi mieć możliwość przywrócić jedną ze starszych wersji i użyć jej, jako wersji aktualnej dokumentu. 

161. System EZD musi umożliwiać dołączenie do sprawy dokumentu w wersji roboczej tzn. nie kierowania go do zatwierdzenia. Wersja robocza dokumentu w sprawie musi być dostępna tylko dla jego twórcy.
162. System EZD dla dowolnego dokumentu wpływającego musi umożliwiać pozostawienie go bez rozpatrzenia, System musi również umożliwiać przywrócenie dokumentu do rozpatrzenia.

163. Na podstawie każdego dokumentu System EZD musi umożliwiać stworzenie sprawy. 

164. System EZD musi umożliwiać wydruk pism do podpisu w dowolnej liczbie egzemplarzy. 

165. System EZD musi umożliwiać modyfikację zawartości metryki procedowanego dokumentu na dowolnym etapie rozpatrywania wraz z przechowywaniem wersji poprzednich metryki. 

166. System EZD musi umożliwiać referentom dowolne kopiowanie pism na użytek własny bądź innych pracowników i udostępniać informację o wszystkich egzemplarzach dowolnego pisma. 

167. System EZD musi posiadać mechanizm akceptacji i zatwierdzania treści dokumentu
168. Akceptacja dokumentu w Systemie EZD musi być tak zaprojektowana, by umożliwiała wieloetapową realizację, tj. każdy akceptujący musi mieć możliwość skierowania dokumentu do dalszej akceptacji.
169. W każdym kroku musi istnieć możliwość:
a. Odrzucenia dokumentu i powrotu do kroku wcześniejszego.

b. Akceptacji dokumentu.

c. Akceptacji dokumentu potwierdzonej podpisem elektronicznym.

d. Prowadzenia uwag/komentarzy i modyfikacji do dokumentu poprzez dołączenie nowej wersji dokumentu.

170. System EZD musi przedstawiać ścieżkę akceptacji dokumentu – musi być widoczne kto i kiedy dokonał akceptacji.

171. Po zakończeniu ścieżki akceptacji dokumentu w Systemie EZD referent musi mieć możliwość ponownie skierować dokument do akceptacji, wysłać bądź anulować dokument. 
172. System EZD musi pozwalać na grupową akceptację wielu dokumentów z różnych spraw, skierowanych przez różnych użytkowników, w tym także grupowe podpisywanie dokumentów. 
173. System EZD musi posiadać predefiniowane, wbudowane rejestry i spisy, w tym co najmniej:

a. Centralny rejestr przesyłek wpływających.

b. Centralny rejestr przesyłek wychodzących.

c. Dzienniki korespondencji dla każdej komórki organizacyjnej niezależnie od jej umiejscowienia w drzewie struktury z podziałem na dokumenty wpływające do komórki organizacyjnej oraz z niej wychodzące. 

d. Spisy spraw dla każdej grupy spraw (JRWA) w każdej komórce organizacyjnej.

174. System EZD musi posiadać wbudowany kreator do tworzenia dowolnej liczby rejestrów obiektów (spraw i dokumentów) w module. 

175. System EZD musi umożliwiać definiowanie informacji, stanowiących zawartość rejestru poprzez definiowanie kolumn rejestru, ich szerokości oraz ustalanie zakresu danych w niej prezentowanych. Zakres danych musi obejmować wszystkie elementy metryk dokumentów i spraw, a także dane systemowe związane z obiektem np. dane pracownika prowadzącego sprawę.
176. Kreator rejestrów Systemu EZD musi umożliwiać kojarzenie rejestrów z procesami, oraz definiowanie, które kolumny rejestru mają być widoczne na wydruku z rejestru.
177. Poszczególne rejestry w Systemie EZD muszą być zasilane automatycznie zawartością zgodnie z jego definicją (np. w momencie zatwierdzania dokumentu, założenia znaku sprawy, rejestracji pisma, skierowania dokumentu do wysyłki) bądź też musi być możliwe w każdym momencie ręczne dodanie obiektu do rejestru. System musi przy tym pilnować, aby dany obiekt w tym samym rejestrze nie znalazł się więcej niż jeden raz.
178. System EZD musi umożliwiać takie skonfigurowanie rejestru, aby określone dane były uzupełniane przez referentów ręcznie. 

179. System EZD musi umożliwiać wyszukiwanie i filtrowanie zawartości rejestru.
180. Nazwa rejestru i pozycja rejestru, pod którą znajduje się dany obiekt w Systemie muszą być dostępne z poziomu tego obiektu. 

181. System EZD musi umożliwiać konfigurowanie schematu numerowania dla rejestru.
182. Dzienniki przesyłek w Systemie EZD muszą być budowane automatycznie dla każdej komórki organizacyjnej celem rejestracji w nim przesyłek wpływających z zewnątrz, wychodzących z wewnątrz oraz wymienianych pomiędzy komórkami i stanowiskami z różnych komórek wewnątrz urzędu.
183. System EZD musi umożliwiać prowadzenie Archiwum Zakładowego zgodnie z Rozporządzeniem MSWIA w sprawie szczegółowego sposobu postępowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. 2006 nr 206 poz. 1518), a w szczególności System EZD w tym zakresie: 
a. musi spełniać zadania archiwum zakładowego tzn. umożliwiać gromadzenie, ewidencję, przechowywanie, zabezpieczanie i udostępnianie informacji archiwalnych gromadzonych w Systemie EZD.

b.  musi zapewniać integralność treści dokumentów i metadanych, polegającą na zabezpieczeniu przed wprowadzeniem zmian, z wyjątkiem zmian wprowadzonych w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur.
c. nie może zezwalać na wprowadzenie zmian do zawartości akt sprawy przekazanych do archiwum zakładowego.

d. musi zapewniać odczytanie metadanych.

e. musi pozwalać na pobranie i odczyt dokumentu w postaci takiej jakiej został on dołączony do akt sprawy w trakcie jej procedowania.

f. musi zapewniać odtworzenie pełnego przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw.

g. musi wspomagać proces przekazywania akt spraw do archiwum poprzez automatyczne wyodrębnienie dokumentacji podlegającej przekazaniu i wygenerowaniu spisu zdawczo-odbiorczego.

h. musi wspomagać procesy: brakowania akt spraw (przygotowanie zestawu dokumentów i wygenerowania spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania), zmiany kategorii archiwalnej (przygotowanie dokumentacji przeznaczonej do ekspertyzy i wygenerowania spisu takiej dokumentacji) oraz przekazania dokumentacji do archiwum państwowego (przygotowanie zestawu dokumentacji oraz wygenerowania spisu zdawczo-odbiorczego).

i. musi umożliwiać udostępnienie dokumentacji zarchiwizowanej na wniosek użytkownika Systemu EZD.

j. musi umożliwiać wznowienie sprawy przekazanej do archiwum (wznowienie rozumiane jako wszczęcie nowej sprawy z odniesieniem do sprawy zarchiwizowanej).

k. musi być zgodny z obowiązującymi przepisami prawa w tym zakresie w szczególności:

i. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z późn. zm.)

ii. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. 2005 Nr 64 poz. 565)

iii. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 30 października 2006 r. w sprawie szczegółowego sposobu postępowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. 2006 nr 206 poz. 1518)

iv. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140)

v. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 30 października 2006 roku w sprawie niezbędnych elementów struktury dokumentów elektronicznych. - Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 30 października 2006 r. w sprawie niezbędnych elementów struktury dokumentów elektronicznych (Dz. U. 2006 nr 206 poz. 1517)

vi. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagań technicznych formatów zapisu i informatycznych nośników danych, na których utrwalono materiały archiwalne przekazywane do archiwów państwowych (Dz. U. 2006 nr 206 poz. 1519)

vii. Rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. 2002 nr 167 poz. 1375)

184. System EZD musi umożliwiać definiowanie zastępstw w przypadku nieobecności pracowników.
185. System EZD musi umożliwiać określenie osoby zastępującej oraz okresu, w jakim będzie realizowane zastępstwo z dokładnością do godziny i minuty. 

186. System EZD musi oznaczać operacje wykonywane przez osobę zastępującą, jako wykonane „w zastępstwie”. Na czas nieobecności System EZD musi prezentować na wszelkich listach dokumentów informację o tym, kto kogo zastępuje.
187. Wniosek o nieobecność musi być rejestrowany w Systemie EZD bezpośrednio przez pracownika, jego przełożonego bądź uprawnionego użytkownika. Wniosek musi podlegać zatwierdzeniu. 

188. System EZD musi prezentować podgląd dla użytkownika grafiku zastępstw co najmniej: kto, kogo i w jakim okresie czasu zastępuje zgodnie z rolą użytkownika w Systemie EZD (każdy użytkownik w zakresie swojej osoby, kierownicy komórek w zakresie swoich podwładnych). 

189. System EZD musi umożliwiać dla wprowadzonego zastępstwa wydruk wniosku.
190. System EZD musi pozwalać na wprowadzenie przez uprawnionych użytkowników permanentnych (stałych) zastępstw.
191. Permanentne zastępstwo w Systemie EZD musi być przyznawane na dowolny okres (w tym nieokreślony) i pozwalać osobie zastępującej w dowolnym momencie zastępowanie wskazanej osoby, jeśli istnieje taka potrzeba bez konieczności blokowania dostępu do spraw osobie zastępowanej. 

192. System EZD musi umożliwiać przyjęcie danych z elektronicznego wniosku złożonego poprzez Elektroniczną Skrzynkę Podawczą (w tym z ePUAP),
193. System EZD musi zapewniać monitorowanie dostępu do zasobów poprzez rejestrowanie czynności wykonywanych przez użytkowników i zapisywanie ich w dzienniku zdarzeń Systemu EZD. 

194. System EZD musi rejestrować zdarzenia dotyczące szczegółów operacji z jednoznacznym odniesieniem do obiektu, którego zdarzenie dotyczy (np. identyfikatora obiektu). W szczególności rejestrowane muszą być operacje na dokumentach, sprawach, użytkownikach, słownikach, strukturze organizacyjnej, RWA, a także operacje wykonywane przez System EZD.
195. Wszystkie operacje muszą być skategoryzowane. System EZD musi umożliwiać administratorowi dowolne konfigurowanie, którego rodzaju operacje są rejestrowane w dzienniku zdarzeń. 

196. System EZD musi umożliwiać zaprezentowanie liczby wykonywanych czynności w postaci graficznej w podziale na użytkowników Systemu EZD. 

197. System EZD musi umożliwiać eksport dziennika zdarzeń do pliku, co najmniej do formatu PDF. 

198. System EZD musi umożliwiać filtrowanie zawartości co najmniej: za dowolny okres czasu, użytkownika, rodzaj operacji, z możliwością sortowania po poszczególnych kryteriach.
199. Poza dziennikiem zdarzeń System EZD musi rejestrować, prezentować użytkownikowi i przechowywać historię:
a. Zmian w strukturze organizacyjnej.

b. Historię obiegu sprawy i dokumentu, zawierającą informację co najmniej o wszystkich zmianach statusów, czynnościach wykonanych na danym etapie przez użytkowników, o punktach zatrzymania oraz datach i czasach wykonania poszczególnych czynności. 

c. System EZD musi prezentować historię obiegu sprawy także w postaci grafu odzwierciedlającego przebieg realizowanej ścieżki procesu.

d. Historię zmian metryk wszystkich dokumentów i spraw dokonywanych przez użytkowników posiadających stosowne uprawnienia.

e. Historię spraw użytkownika, zawierającą listę wszystkich spraw i dokumentów, nad którymi użytkownik pracuje bądź pracował, z możliwością filtrowania w niej.

f. Historię wszystkich zmian dokonanych na interesancie w słowniku interesantów.

g. Historię wszystkich nieobecności w Systemie wraz osobami zastępującymi, czasem trwania zastępstwa i historią procesu wniosku systemowego o nieobecność.

h. Historię przekazywania akt do archiwum.

i. Historię zmian w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

200. System EZD musi posiadać mechanizm powiadamiania użytkownika o zdarzeniach wynikających z bieżącej pracy w module prezentowanych użytkownikowi w postaci alertów (wyskakujących okienek – tzw. „popup”) pojawiających się niezależnie od aktualnie wykorzystywanego modułu w trakcie pracy w Systemie EZD.

201. Każdy użytkownik Systemu EZD musi posiadać możliwość samodzielnego dostosowania listy otrzymywanych powiadomień do swoich potrzeb.

202. Powiadomienia muszą być prezentowane użytkownikowi w Systemie EZD za pomocą wyskakującego okna typu „popup”, niezależnie od miejsca w EZD, w którym w danym momencie znajduje się użytkownik. Nawet po zamknięciu powiadomienia przez użytkownika musi posiadać on możliwość przejrzenia listy wszystkich otrzymanych powiadomień w przeszłości. 
203. System EZD musi umożliwiać przesyłanie powiadomień na adres e-mail użytkownika, jako wiadomość wewnętrzną, zdarzenie w terminarzu oraz za pomocą sms po integracji systemu z zewnętrznym systemem powiadomień.

204. Powiadomienia w Systemie EZD muszą zawierać bezpośredni odnośnik do obiektu (dokumentu, sprawy), którego powiadomienie dotyczy.

205. Powiadomienia w Systemie EZD w szczególności muszą dotyczyć:

a. Przychodzących wiadomości wewnętrznych,

b. Udostępnienia użytkownikowi sprawy,

c. Utworzenia nowej sprawy w komórce organizacyjnej i/lub podległych komórkach,

d. Otwarcia dokumentu przesłanego, zadekretowanego do innego użytkownika,

e. Otrzymania dokumentu do akceptacji,

f. Zaakceptowania dokumentu,

g. Dodania komentarza do sprawy przez innego użytkownika,

h. Upłynięcia terminu rozpatrzenia sprawy,

i. Dodania zdarzenia do terminarza przez innego użytkownika,

j. Przeterminowania etapu rozpatrzenia sprawy,

k. Pojawienia się nowego pisma do dekretacji lub ponownej dekretacji,

l. Pojawienia się nowego pisma do przyjęcia,

m. Zmiany dekretacji użytkownika przez innego użytkownika,

n. Dołączenie dokumentu do sprawy przez innego użytkownika,

o. Zatwierdzenia dokumentu przez kolejnego użytkownika zatwierdzającego w ścieżce akceptacji dokumentu,

p. Odrzucenia dokumentu przez kolejnego użytkownika zatwierdzającego w ścieżce akceptacji dokumentu.

q. Alertów dotyczących upływu terminu rozpatrywania sprawy.

r. Informacji o wysłaniu pisma tj. określenie daty fizycznej wysyłki w rejestrze przesyłek wychodzących.

206. Każdy użytkownik Systemu EZD musi posiadać możliwość określenia częstotliwości wyświetlania powiadomień. 
207. System EZD musi umożliwiać wyszukiwanie globalne dokumentów i spraw za pomocą wielu kryteriów z możliwością ich łączenia, której zakres wyszukiwania może objąć całą bazę systemu jak i zawierać kontekstowe wyszukiwarki dostępne i ograniczone do wyszukiwania w zakresie spraw/dokumentów danego podmodułu w obrębie Systemu EZD np. w rejestrze przesyłek wpływających, w rejestrze przesyłek wychodzących etc. 
208. System EZD musi umożliwiać każdemu użytkownikowi z osobna, w odniesieniu do różnych wyszukiwarek z osobna, zdefiniowanie i zapamiętanie domyślnych kryteriów wyszukiwania. Zdefiniowanie kryteriów wyszukiwania musi skutkować, automatycznym wyborem domyślnych kryteriów po uruchomieniu wyszukiwarki. 
209. System EZD musi posiadać mechanizm wyszukiwania po wszystkich atrybutach obiektów (standardowe) oraz pełnotekstowe wyszukiwanie dokumentów (na podstawie zawartej w nich treści) dla formatów: docx, doc, rtf, pdf, txt, xml, xls, xlsx, ppt, odt, sxw, html, xhtml, htm.

210. Wyszukiwanie pełnotekstowe w Systemie EZD musi uwzględniać polską fleksję tzn. muszą być odnajdywane wyrazy niezależnie od użytej formy gramatycznej. System musi prezentować wyniki wyszukiwania pełnotekstowego wraz z prezentacją miejsca występowania i wskazania liczby wystąpień. Indeksowanie zasobów musi odbywać się podczas dodawania dokumentu do repozytorium (także w przypadku automatycznego OCR), oraz zapewniać w każdym momencie wiarygodne wyniki wyszukiwania dokumentów.

211. System EZD musi umożliwiać wyszukiwanie po nazwie pliku, jego rozmiarze, dacie utworzenia oraz formacie pliku.

212. Mechanizm wyszukiwania Systemu EZD musi uwzględniać posiadane przez użytkowników uprawnienia oraz zakresy dostępu do spraw i dokumentów.

213. Wyszukiwanie w Systemie EZD musi umożliwiać wykorzystywanie symboli wieloznacznych (w tym typu ‘%’ – oznaczający dowolny ciąg znaków) i łączenia wielu różnych i tych samych kryteriów wyszukiwania za pomocą operatorów AND oraz OR.

214. Zakresy dostępu do spraw w Systemie EZD muszą być określane przez administratora i umożliwiać dla spraw danego stanowiska, spraw komórki organizacyjnej, spraw komórki organizacyjnej i komórek podległych, pozostałych spraw oddzielnie określenie elementów spraw/dokumentów widocznych w wynikach wyszukiwania.

215. System EZD musi umożliwiać personalizację przez każdego z użytkowników i dostosowanie go do indywidualnych wymagań użytkowników.

216. W zakresie personalizacji w Systemie EZD  użytkownik musi posiadać możliwość co najmniej:

a. Ustalenia nowego hasła dostępu do konta,

b. Zdefiniowania wartości podręcznego słownika tekstów wykorzystywanego podczas procedowania spraw, w tym w szczególności podczas dekretacji oraz w każdym momencie w stosunku do spraw.

c. Włączenia/wyłączenia każdego rodzaju powiadomienia o zdarzeniach występujących w Systemie EZD oraz określenia sposobu przesłania powiadomienia (powiadomienie wewnątrz systemowe, wiadomość email).

d. Włączenia podręcznej wyszukiwarki kodów kreskowych (w przypadku posiadania czytnika kodów kreskowych na stanowisku),

e. Określenia aplikacji służącej prezentacji zawartości plików graficznych – wybór spośród wbudowanej przeglądarki i narzędzia zainstalowanego lokalnie w systemie operacyjnym.

f. Określenia domyślnego formularza dla nowo rejestrowanych dokumentów (metryka).

g. Określenia domyślnego stanowiska, na które przełączany jest użytkownik po zalogowaniu – wybór spośród tych, do których użytkownik jest przypisany.

h. Określenia domyślnego powiększenia/pomniejszenia czcionek w Systemie EZD
w stosunku do rozmiaru oryginalnego.

i. Określenia formatu prezentowania daty i czasu w Systemie EZD.

j. Określenia liczby dni aktywujących ostrzeżenie przed przeterminowaniem sprawy lub przeterminowaniem polecenia dekretacyjnego.

217. Na wszystkich listach spraw, dokumentów oraz interesantów, System EZD musi udostępniać użytkownikom wyszukiwarki kontekstowe. Wyniki poszukiwań wyszukiwarkami kontekstowymi muszą być ograniczane do elementów występujących na danej liście (zgodnie z ustawionymi przez użytkownika kryteriami). Dostępne kryteria wyszukiwania wyszukiwarek kontekstowych muszą być dostosowane do treści, typu i kontekstu prezentowanych na danej liście elementów.
218. System musi posiadać moduł ewidencji czasu pracy, pozwalający co najmniej: 

a. Uprawniony użytkownik modułu ewidencji czasu pracy Systemu EZD musi posiadać możliwość w każdej chwili samodzielnego włączenia lub wyłączenia funkcjonalności, 

b. Moduł ewidencji czasu pracy Systemu EZD musi odnotowywać w odniesieniu do każdego użytkownika z osobna zdarzenia rozpoczęcia oraz zakończenia pracy, wyjścia służbowego, przerwy. Ponadto musi obsługiwać powrót do pracy po awarii stacji roboczej lub po wylogowaniu użytkownika przez administratora, w ten sposób, aby te zdarzenia nie miały wpływu na statystyki pracy użytkownika, 

c. Moduł ewidencji czasu pracy Systemu EZD musi umożliwiać zdefiniowanie centralnego kalendarza pracy całego urzędu. Administrator musi posiadać możliwość co najmniej: 

i. Dowolnego zdefiniowania przedziału czasu, jaki będzie obejmował centralny kalendarza pracy całego urzędu. 

ii. Dowolnego zdefiniowania normowanych, nadliczbowych, nocnych i świątecznych godzin pracy, w odniesieniu do każdego dnia z osobna. 

iii. Dowolnego zdefiniowania dni wolnych od pracy. 

d. Moduł ewidencji czasu pracy Systemu EZD musi umożliwiać uprawnionym stanowiskom generowanie statystyk i raportów na podstawie zdarzeń związanych z aktywnością użytkowników w odniesieniu do ustawień centralnego kalendarza pracy całego urzędu oraz na podstawie informacji o nieobecnościach i zastępstwach tj.: co najmniej następujące zestawienia: 

i. Rejestr aktywności użytkownika obejmujący zdarzenia. Każde zdarzenie musi być opisane datą i czasem z dokładnością do sekundy. 

ii. Statystykę pracy w odniesieniu do każdego użytkownika z osobna, zawierającą informacje o sumarycznych czasach pracy w rozbiciu czas pracy sumaryczny, czas pracy z uwzględnieniem przerw, czas przerw, czas wyjść służbowych. 

iii. Statystykę pracy w odniesieniu do każdego użytkownika z osobna, zawierającą informacje o sumarycznych czasach pracy w rozbiciu na godziny normowane, nadliczbowe, nocne i świąteczne. 

iv. Statystykę zwolnień pracownika w odniesieniu do każdego użytkownika z osobna, zawierającą informacje o sumarycznych czasach w rozbiciu na zwolnienia chorobowe, czas poświęcony na rehabilitację, czas poświęcony na leczenie sanatoryjne i szpitalne. 

v. Statystykę urlopów pracownika w odniesieniu do każdego użytkownika z osobna, zawierającą informacje o sumarycznych czasach w rozbiciu na urlop wypoczynkowy, na żądanie, macierzyński, wychowawczy, okolicznościowy, opiekę nad dzieckiem, szkoleniowy, bezpłatny. 

vi. Listę obecności na stanowiskach zgrupowanych we wskazanej komórce zawierającą informację o stanowisku, użytkowniku je piastującym oraz informacji czy danego dnia rozpoczął pracę. 

vii. Stanowisko generujące zestawienia musi posiadać możliwość filtrowania powyższych zestawień ze względu na przedział czasu wystąpienia zdarzeń, użytkowników lub komórek, których dotyczy zestawienie. 

219. System EZD musi posiadać repozytorium dokumentów działające niezależnie od repozytorium dokumentów dotyczących obiegu spraw i dokumentów, umożliwiający co najmniej: 

a. Tworzenie katalogów z zagnieżdżeniami w formie drzewiastej z nieograniczoną liczbą poziomów. 

b. W każdym katalogu musi istnieć możliwość przechowywania dowolnej liczby dokumentów dowolnej kategorii. 

c. Dokumenty w repozytorium dokumentów muszą być oznaczone kategorią dokumentu i opisane metryką dokumentu. Uprawniony użytkownik musi posiadać prawo definiowania nieograniczonej liczby kategorii dokumentów i przypisywania im różnych metryk. 

d. Uprawniony użytkownik musi posiadać możliwość zdefiniowania dowolnej metryki dokumentu w repozytorium dokumentów, składającej z listy atrybutów opisujących dany dokument w dowolnym układzie i liczbie – tj. co najmniej z pól tekstowych, obszarów tekstowych, pól liczbowych (całkowitych i zmiennoprzecinkowych), pól dat, list rozwijalnych, plików.

e. Musi istnieć możliwość opisania każdego dokumentu w repozytorium dokumentów Systemu EZD za pomocą wielu słów kluczowych. Słowa kluczowe muszą być definiowane przez uprawnionego użytkownika w słowniku centralnym (niezależnym od metryk dokumentów w repozytorium dokumentów). Musi istnieć również możliwość grupowania dokumentów wg przypisanych im słów kluczowych. 

f. Uprawniony użytkownik repozytorium dokumentów Systemu EZD musi posiadać możliwość edycji wartości słownika słów kluczowych, w zakresie dodawania nowych, edycji i usuwania istniejących. Zmiana wartości słownika musi skutkować automatyczną zmianą słowa kluczowego opisującego dokumenty opisane wcześniejszą wersją danego słowa kluczowego. 

g. Uprawnieni użytkownicy repozytorium dokumentów Systemu EZD muszą posiadać możliwość utworzenia więzów logicznych (relacji) pomiędzy dowolną liczbą dokumentów w repozytorium dokumentów. Relacje dotyczące jednego dokumentu mają być nadawane w nieograniczonej liczbie tych samych bądź różnych relacji. 

h. Relacje muszą rozróżniać kierunek jej nadania tzn. musi być możliwe stworzenie relacji typu dokument zmieniany/zmieniający. Uprawniony użytkownik repozytorium dokumentów Systemu EZD musi mieć możliwość tworzenia dowolnej liczby relacji poprzez określenie co najmniej: jej nazwy, statusu dokumentu źródłowego oraz statusu dokumentu docelowego. 

i. Uprawniony użytkownik repozytorium dokumentów Systemu EZD musi posiadać możliwość do nadawania uprawnień dostępu do dokumentów zgromadzonych w repozytorium dokumentów, co najmniej poprzez: 

i. Określenie katalogów, do których dostęp ma dane stanowisko. 

ii. Określenie katalogów, do których dostęp mają wszystkie stanowiska danej komórki organizacyjnej. 

iii. Określenie poziomu dostępu do dokumentów zgromadzonych w danym katalogu dla danego stanowiska (co najmniej: do odczytu, edycji, dodawania nowych dokumentów, zarządzania katalogami podrzędnymi, usuwania). 

iv. Określenie poziomu dostępu do dokumentów zgromadzonych w danym katalogu dla wszystkich stanowisk danej komórki organizacyjnej (co najmniej: do odczytu, edycji, dodawania nowych dokumentów, zarządzania katalogami podrzędnymi, usuwania). 

v. Określenie uprawnień dla danego stanowiska do opatrywania dokumentów w repozytorium dokumentów słowami kluczowymi. 

vi. Określenie uprawnień dla danego stanowiska do wiązania dokumentów w repozytorium dokumentów relacjami. 

j. Uprawniony użytkownik repozytorium dokumentów Systemu EZD musi posiadać możliwość definiowania widoków list dokumentów w repozytorium dokumentów, oddzielnie dla każdego typu (metryki) dokumentu w zakresie układu i zawartości kolumn 

k. Uprawniony użytkownik repozytorium dokumentów Systemu EZD musi posiadać możliwość kopiowania dokumentów przetwarzanych w obiegu do repozytorium dokumentów. Możliwość skopiowania dokumentów musi uwzględniać i respektować uprawnienia dostępowe stanowiska użytkownika do katalogów. 

l. Repozytorium Dokumentów Systemu EZD musi udostępniać wyszukiwarki dokumentów. 

i. Musi istnieć możliwość ograniczenia obszaru poszukiwań dokumentów w repozytorium dokumentów do wskazanego katalogu. 

ii. Musi istnieć możliwość ograniczenia obszaru poszukiwań dokumentów wskazanego typu (o wskazanej metryce). 

iii. Musi istnieć możliwość wyszukiwania dokumentów w całym repozytorium dokumentów. Lista wyników musi być ograniczona do tych dokumentów, które mieszczą się w katalogach, do których poszukujące stanowisko ma dostęp do odczytu. 

m. Musi istnieć możliwość tworzenia szablonów nazw dla dokumentów dodawanych do repozytorium dokumentów Systemu EZD, oddzielnie dla każdego typu (metryki) dokumentu. Definiowanie szablonu nazwy musi umożliwiać wykorzystanie parametrów opisowych dokumentu (liczb, tekstów, dat, wartości słowników) oraz stałych elementów tekstowych. 

220. System EZD musi posiadać funkcjonalność edytora formularzy elektronicznych  XML. W szczególności edytor formularzy elektronicznych XML:

a.  musi spełniać dwojaką rolę. Z jednej strony musi służyć budowaniu i definiowaniu formularzy elektronicznych na podstawie wzorów dokumentów elektronicznych opublikowanych w Centralnym Repozytorium Wzorów  Dokumentów Elektronicznych (CRWDE) na platformie ePUAP, a z drugiej – musi umożliwiać generowanie samych wzorów dokumentów elektronicznych celem ich publikacji w  CRWDE.
b. musi budować formularze elektroniczne w formacie XForms, celem umożliwienia ich przenoszenia i importu w systemie ePUAP oraz w drugą stronę – tzn. musi być możliwy w edytorze formularzy elektronicznych XML import formularza zbudowanego na ePUAP. Generowany przez edytor formularzy elektronicznych XML wzór dokumentu elektronicznego musi się składać z wyróżnika wzoru dokumentu elektronicznego (w formacie XML), schematu wzoru dokumentu elektronicznego (w formacie XSD) oraz wizualizacji dokumentu elektronicznego (w formacie XSL).
c. musi umożliwiać budowanie formularzy zgodnie z zasadą WYSIWYG (ang. What You See Is What You Get). Sposób budowania zarówno formularzy jak i wzorów dokumentów elektronicznych musi być łatwy w obsłudze tj. nie może wymagać posiadania zaawansowanej wiedzy programistycznej dotyczące budowy plików w formacie XML (w tym XForms, XSD, XSL) – edytor formularzy elektronicznych XML musi na podstawie zawartości budowanej za pomocą edytora tekstu, generować wszystkie wymagane pliki.
d. musi udostępniać funkcję weryfikacji zgodności zaprojektowanego formularza z odpowiadającą mu schemą XML ze wzoru (w tym z CRWDE) w zakresie wymaganych elementów dokumentu.

e. musi pozwalać na wizualizację działania formularza i testowe jego uruchamianie oraz wypełnianie pól.

i. w ramach formularza musi pozwalać na umieszczanie:

ii. dowolnego tekstu, obrazów, linków i tabel oraz formatowania treści,

iii. pól formularza tekstowych, treści, rozwijanych, opcji, wyboru, daty, załącznika oraz ich szerokości i wysokości (dla pól których to dotyczy), a także ustawienia ich widoczności w formularzu,

iv. sekcji – czyli grupy dowolnych pól oraz dowolnej treści formularza,

v. treści pomocy do każdego pola formularza,

vi. warunków uzależniających wyświetlenie dowolnej części formularza w zależności od wypełnienia innych pól formularza za pomocą wyrażeń i funkcji xpath,

vii. znacznika, iż dane pole jest tylko do odczytu,

viii. znacznika, iż dane pole jest ukryte,

ix. pól autowyliczalnych za pomocą wyrażeń i funkcji xpath,

x. walidacji poprawności wprowadzanych danych dla każdego pola za pomocą wyrażeń i funkcji xpath oraz treści komunikatów wyświetlanych w przypadku błędnej walidacji,

xi. powiązania każdego pola i sekcji z elementem schemy XML,

xii. wstawiania pól słownikowych, których wartości pobierane są ze słowników udostępnianych przez system ePUAP.

f. musi umożliwiać dodawania sekcji pojedynczych (tj. występuje w formularzu tylko 1 raz), warunkowych (może wystąpić, jeśli warunek na to pozwala), powtarzalnych (użytkownik podczas wypełniania formularza musi mieć  możliwość zwielokrotniania części formularza objętego sekcją) oraz sekcji – zakładek (wyświetlane, jako odrębne zakładki formularza np. dla kolejnych załączników w formie elektronicznej).
g. podczas pracy nad formularzem musi prezentować użytkownikowi wymagalność elementu narzuconą przez wzór (w schemie XML) oraz informować o istniejącym powiązaniu z polem formularza.
h. schema XML w edytorze formularzy elektronicznych XML musi być prezentowana w postaci drzewa.

i. w ramach tworzenia formularza edytor formularzy elektronicznych XML musi pozwalać na wskazanie wykorzystywanego w danym formularzu wzoru poprzez wskazanie adresu URL wzoru.

j. po wskazaniu adresu wzoru musi pobrać pliki wzoru dokumentu elektronicznego do lokalnego cache’u edytora.

k. po pobraniu plików wzoru praca nad formularzem, jego uruchamianie musi być możliwe bez dostępu do referencyjnego źródła wzoru – w takim przypadku edytor formularzy elektronicznych XML musi posiadać umiejętność korzystania z wzoru umieszczonym we własnych cache’u.

l. musi posiadać możliwości usunięcia plików pobranego wzoru z cache’u.

m.  formularze elektroniczne muszą zapewnić gromadzenie i przenoszenie w dokumencie elektronicznym, podczas wypełniania formularza wszystkich metadanych dokumentu elektronicznego, o których mowa w Rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 30 października 2006 r. w sprawie niezbędnych elementów struktury dokumentów elektronicznych (Dz. U. Nr 206 z 2006r. poz. 1517).

n. musi pozwalać na tworzenie wzorów dokumentów elektronicznych w postaci pozwalającej na ich opublikowanie w Centralnym Repozytorium Wzorów Dokumentów Elektronicznych na ePUAP.

o. tworzenie wzoru musi następować z wykorzystaniem edytora formularzy, który w tym układzie musi zapewnić projektowanie wizualizacji dokumentu elektronicznego. Edytor musi pozwalać również na powiązywanie elementów schemy wzoru z polami formularza oraz dowolne rozszerzanie domyślnej struktury wzoru dokumentu elektronicznego.

p. domyślna struktura wzoru dokumentu podczas rozpoczęcia pracy nad nim musi obejmować wszystkie elementy w układzie, o którym mowa w „Opisie sposobu oznaczania w pismach w postaci elektronicznej niezbędnych elementów struktury” wydanym przez Ministra Administracji i Cyfryzacji na podstawie §12 ust. 1 pkt 3 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 14 września 2011 r. w sprawie sporządzania pism w postaci dokumentów elektronicznych, doręczania dokumentów elektronicznych oraz udostępniania formularzy, wzorów i kopii dokumentów elektronicznych (Dz. U. z 2011r., Nr. 206, poz. 1216).

q. rozszerzanie domyślnej schemy musi być możliwe poprzez dodawanie:

i. pól i atrybutów o typach złożonych ze schematów podstawowych opublikowanych w Portalu Interoperacyjności ePUAP,

ii. pól i atrybutów o typach prostych ze schematów podstawowych opublikowanych w Portalu Interoperacyjności ePUAP,

iii. pól i atrybutów o typach atomowych (podstawowe typy XML Schema),

iv. elementów sekcji, czyli dowolnie kształtowanych typów złożonych.

r. dodawanie kolejnych elementów na drzewie reprezentującym schemat (XSD) dokumentu elektronicznego musi być możliwe dla typu złożonego na drzewie.

s. w tworzonej sachemie dla pól o typach prostych musi być możliwość zdefiniowania:

i. komentarza umieszczonego, jako adnotacja w schemie,

ii. minimalnej i maksymalnej liczby krotności, w tym nieograniczonej liczby elementów danego typu,

iii. restrykcji dotyczących minimalnej i maksymalnej długości, listy dopuszczalnych wartości oraz wyrażenia regularnego, jakiemu musi odpowiadać wartość dopuszczalna w tym elemencie.

t. w tworzonej schemie dla atrybutów o typach prostych musi być możliwość zdefiniowania:

i. komentarza umieszczonego jako adnotacja w schemie,

ii. restrykcji dotyczących minimalnej i maksymalnej długości, listy dopuszczalnych wartości oraz wyrażenia regularnego, jakie musi odpowiadać wprowadzonej wartości w polu.

u. musi posiadać repozytorium lokalne, które musi pozwalać na umieszczenie w nim 3 plików wzoru dokumentu elektronicznego, opracowywanych w ramach edytora i testowanie ich bezpośrednio w edytorze.
v. repozytorium lokalne edytora formularzy elektronicznych XML musi serwować poszczególne wzory pod unikalnym dla każdego wzoru adresem URL.

w. w ramach zamówienia Wykonawca jest zobowiązany do uruchomienia lokalnego repozytorium wzorów dokumentów elektronicznych, serwującego pliki wzoru (tj. plik wyróżnika wzoru XML, plik schematu wzoru XSD oraz plik wizualizacji wzoru w XSL), w celu przetestowania budowania formularzy elektronicznych na podstawie wzorów umieszczonych w repozytorium lokalnym. Realizacja tej funkcjonalności pozwoli poszczególnym Partnerom na testowanie wzorów dokumentów poprzez opracowywanie, uruchamianie i wypełnianie formularzy, przed ich przekazaniem do publikacji w CRWDE.

221. System EZD musi umożliwiać prowadzenie (planowanie i realizację) budżetu w układzie klasycznym oraz zadaniowym. Oznacza to, iż plan budżetu musi składać się zarówno po stronie dochodów jak i wydatków tylko i wyłącznie z listy odpowiednio zdefiniowanych zadań, wprowadzonych do rejestru systemu. 

222. Zadanie budżetowe w Systemie EZD musi być definiowane jako najmniejszy element w budżecie, niepodzielny, na tyle ogólny, żeby budżet stanowiący zbiór zadań, był czytelny. 

223. Zadanie budżetowe w Systemie EZD musi posiadać co najmniej: 

a. nazwę, 

b. cel i określony jakościowo i ilościowo produkt (miernik/wskaźnik realizacji), 

c. określenie jednostki odpowiedzialnej za realizację zadania, 

d. planowane koszty. 

224. Wszystkie zadania budżetowe w Systemie EZD muszą stanowić łączenie rejestr zadań budżetowych, który posiadać musi możliwość rozbudowy w dowolnym momencie o nowe pozycje, które mogą być włączane do planu finansowego na każdym etapie prac nad budżetem. 

225. System EZD musi umożliwiać automatyczne tworzenie i prezentowanie projektu budżetu jednostki samorządu terytorialnego (Urzędu/Partnera) i projektów planów finansowych poszczególnych jednostek organizacyjnych (podległych i nadzorowanych) w układzie zadaniowym oraz w układzie tradycyjnym (układ klasyfikacji budżetowej).

226. System EZD musi posiadać wbudowane dodatkowe: ewidencje, słowniki i ewidencyjne narzędzia wspomagające, w tym co najmniej:

a. słownik działów klasyfikacji budżetowej, zgodny z aktualnie obowiązującym rozporządzeniem w sprawie klasyfikacji budżetowej, z możliwością edycji przez uprawnionego użytkownika,

b. słownik rozdziałów klasyfikacji budżetowej, zgodny z aktualnie obowiązującym rozporządzeniem w sprawie klasyfikacji budżetowej, z możliwością edycji przez uprawnionego użytkownika,

c. słownik paragrafów dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów, zgodny z aktualnie obowiązującym rozporządzeniem, z możliwością jego edycji przez uprawnionego użytkownika,

d. słownik prefiksów paragrafów, zgodny z aktualnie obowiązującym rozporządzeniem, z możliwością jego edycji przez uprawnionego użytkownika,

e. słownik klasyfikacji wydatków strukturalnych,

f. słownik systemowych grup paragrafów zawierający grupy paragrafów nadane rozporządzeniem w sprawie klasyfikacji budżetowej,

g. musi pozwalać na budowanie dowolnej liczby, dowolnie złożonych grup paragrafów z wykorzystaniem paragrafów i prefiksów do własnych potrzeb raportowania danych,

h. musi pozwalać na budowanie drzewa grup paragrafów, co należy rozumieć jako możliwość tworzenia grup paragrafów złożonych ze zbudowanych już grup,

i. musi posiadać możliwość stworzenia słownika programów operacyjnych finansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych, w tym co najmniej możliwość wprowadzenia informacji o programie, priorytetach, działaniach, poddziałaniach, a także kategorii interwencji funduszy strukturalnych (o ile dotyczy),

j. musi posiadać możliwość tworzenia słownika kierunków rozchodów i źródeł przychodów, służącym celom rejestrowania planowanych i/lub realizowanych przychodów i rozchodów budżetu gminy,

k. w zakresie niektórych jednostek pozostałego sektora finansów publicznych musi pozwalać na definiowanie słowników przychodów i kosztów (pozycji w planie finansowym) dla każdej jednostki pozostałego sektora finansów publicznych oddzielnie,

l. operacje na słownikach muszą być przeprowadzane z zachowaniem historii zmian. Każdorazowa zmiana pozycji słownika musi umożliwiać albo nadpisanie obecnej wartości (w tym także w miejscach gdzie pozycja słownika została wykorzystana) albo też stworzenie nowej wersji pozycji słownika (bez zmiany wartości w miejscach wykorzystania pozycji słownika),

m. musi umożliwiać tworzenie wartości słownikowych dla powtarzalnych tekstów wykorzystywanych w różnych dokumentów, w tym również zwrotów słownych. Przykładowo: ogólna podstawa prawna może być wykorzystywana w różnego rodzaju dokumentów (w ich treści) – system w tym wypadku musi umożliwić podczas tworzenia dokumentu wskazanie pozycji słownika z określonym tekstem,

n. musi posiadać słownik dysponentów środków zasilających w środki budżet jednostki samorządu terytorialnego lub do których są odprowadzane środki z budżetu jednostki samorządu terytorialnego,

o. powinien posiadać narzędzia umożliwiające stworzenie struktury wydatków (grupowanie wydatków danego obszaru działalności) na kolejnych szczeblach klasyfikacji zadaniowej pozwalającej na określenie przejrzystych celów budżetowych skonkretyzowanych zgodnie z dokumentami strategicznymi jednostki samorządu terytorialnego (strategia rozwoju, wieloletni plan inwestycyjny, wieloletni plan finansowy),

p. musi umożliwiać budowanie rejestru zadań na potrzeby danej jednostki samorządu terytorialnego, podczas edycji zadania musi być możliwe zarówno nadpisanie danych obecnych jak i stworzenie nowej wersji tego samego zadania,

q. musi pozwalać na bieżące ewidencjonowanie planowanych i/lub realizowanych przychodów i rozchodów budżetu gminy w celu pokrycia deficytu budżetu lub ewidencjonowania nadwyżki budżetowej – dane z rejestru wykorzystywane muszą być przy planowaniu budżetu jak i na etapie realizacji budżetu.

r. musi pozwalać na budowanie rejestru kontrahentów/podmiotów, stanowiących strony zawieranych umów, zamówień, zleceń etc.

s. musi zawierać centralną ewidencję umów,

t. musi posiadać rejestr towarów i usług oferowanych przez jednostki budżetowe Gminy (Urzędu/Partnera) stanowiących dochody Gminy (Urzędu/Partnera),

u. musi posiadać konfigurowalny słownik wartości/stawek dotyczących rozliczania delegacji pracowników,

v. musi posiadać konfigurowalny słownik stawek podatku VAT,

w. musi posiadać słownik mierników realizacji przedsięwzięć i działań podejmowanych w ramach realizacji zadań grupowanych wg rodzajów oraz dowolnie określanych kategorii i i przypisywania im typu jednostek pomiarowych.

227. System EZD w zakresie struktury organizacyjnej Gminy (Urzędu/Partnera) przy pracy nad budżetem musi co najmniej:

a. pozwalać na odtworzenie w nim struktur organizacyjnych wszystkich jednostek organizacyjnych, struktura organizacyjna musi składać się z określonej liczby stanowisk, utworzonych w ramach komórek organizacyjnych różnego stopnia,

b. do stanowiska musi być możliwość przypisania dowolnego użytkownika, użytkownik ten musi mieć możliwość wykonywania czynności przewidzianych dla tego stanowiska (zależne od uprawnień przypisanych do stanowiska), użytkownik w jednym czasie musi mieć możliwość przypisania do wielu stanowisk w różnych komórkach oraz jednostkach budżetowych, pomiędzy którymi musi mieć możliwość przełączania się podczas pracy,

c. dopuszczać sytuację, w której, w strukturze organizacyjnej istnieje pracownik jednostki organizacyjnej (jest przypisany do stanowiska), bez możliwości pracy w Systemie EZD (nie będzie użytkownikiem Systemu EZD).

d. pozwalać na ewidencję pozostałych jednostek organizacyjnych stanowiących pozostały sektor finansów publicznych, jednostki organizacyjne winien charakteryzować typ jednostki (każda przypisana musi być do jednego typu) o których mowa w ustawie o finansach publicznych, pozwalający na łatwe odnajdywanie w ewidencji jednostek,

e. dla stanowisk zdefiniowanych w ramach jednostek pozostałego sektora finansów publicznych musi umożliwiać przypisywanie użytkowników i nadawanie im uprawnień umożliwiających pracę z budżetem jednostki pozostałego sektora finansów publicznych,

f. pozwalać na ewidencjonowanie jednostek pomocniczych Gminy (Urzędu/Partnera), w tym co najmniej sołectw, dzielnic, osiedli i innych. W ramach poszczególnych jednostek pomocniczych musi być możliwe prowadzenie ewidencji poszczególnych kadencji rad jednostek, ich składu oraz odnotowywanie informacji o liczbie ludności danej jednostki w poszczególnych latach.

228. System EZD w zakresie planowania musi co najmniej:

a. umożliwiać uprawnionemu użytkownikowi otwarcie roku budżetowego oznaczającego formalny moment, po którym możliwe będą prace w systemie w zakresie planowania budżetu,

b. wyróżniać następujące po sobie etapy planowania: prognoza wykonania budżetu, zbieranie propozycji do budżetu, opracowanie projektu budżetu, opracowanie uchwały budżetowej, 

c. udostępniać po przyjęciu planu wyjściowego możliwość wprowadzania zmian w planie w postaci uchwał i zarządzeń,

d. plan budżetu na każdym etapie musi być zapisany w systemie w sposób trwały i niemodyfikowalny w późniejszych terminie,

e. udostępniać możliwość wydruku planu na każdym etapie co najmniej w układzie wykonawczym oraz jako wykaz zadań w układzie klasyfikacji budżetowej, 

f. na etapie prognozy udostępniać co najmniej 2 zautomatyzowane mechanizmy, wg których musi być możliwe dokonanie prognozy w oparciu o przewidywane wykonanie i plan aktualnego roku, ponadto na tym etapie musi być możliwe dostosowanie wartości każdego paragrafu w każdym zadaniu do indywidualnej prognozy realizacji danego zadania,

g. na etapie składania propozycji umożliwić wprowadzenie do niego informacji o wszystkich propozycjach zgłoszonych przez wszystkie komórki organizacyjne i jednostki budżetowe oraz dawać możliwość wprowadzania propozycji z poziomu uprawnionych użytkowników będących pracownikami jednostki organizacyjnej lub komórki organizacyjnej poprzez wprowadzanie nowego zadania lub zmianę istniejącego zdania dotyczącego jego jednostki, komórki organizacyjnej i/lub stanowiska. 

h. w żaden sposób nie może nakładać ograniczeń co do możliwości realizacji planu, w tym w szczególności do zamknięcia tego etapu nie może wymagać wskazania źródeł finansowania deficytu, ponadto na tym etapie nie mogą mieć zastosowania limity planowanej wielkości zadłużenia w stosunku do dochodów, czy też wielkość kosztów obsługi zadłużenia, 

i. zapewnić możliwość zarejestrowania wszystkich propozycji w takich wielkościach, w jakiej zostały złożone,

j. na etapie składania propozycji pozwalać generować wydruki zawierające informacje o propozycjach złożonych przez daną jednostkę, komórkę lub stanowisko,

k. na etapie projektu w oparciu o złożone propozycje i uwzględniając prognozę wykonania budżetu umożliwiać prowadzenie prac planistycznych, skutkujących w ostateczności wygenerowaniem projektu uchwały budżetowej z załącznikami przekazywanej Regionalnej Izbie Obrachunkowej do zaopiniowania,

l. na etapie uchwały pozwalać prowadzić dalsze prace planistyczne mające na celu doprowadzenie do ustalenia ostatecznego kształtu planu wyjściowego w postaci uchwały budżetowej,

m. umożliwić stworzenie pełnej uchwały budżetowej z załącznikami z poziomu systemu bez konieczności angażowania w ten proces jakichkolwiek zewnętrznych narzędzi informatycznych, 

n. po zatwierdzeniu w systemie uchwały budżetowej (tj. po podjęciu jej przez Radę Gminy) udostępniać możliwość rejestrowania zmian planie budżetu,

o. umożliwiać rejestrowanie zmian poprzez przyjęte zarządzenia oraz uchwały, 

p. umożliwiać wygenerowanie przed ostatecznym wprowadzeniem do planu zmian, raportu w postaci uchwały lub zarządzenia w sprawie zmian w budżecie wraz z wszystkimi wymagalnymi załącznikami,

q. w trakcie realizacji budżetu umożliwiać uprawnionym użytkownikom rejestrowanie wniosków w sprawie zmian w budżecie,

r. umożliwiać w dowolnym momencie, w tym w trakcie trwania roku budżetowego, tworzenie harmonogramu budżetu wraz z odpowiednim zarządzeniem w sprawie jego przyjęcia,

s. umożliwiać dokonanie automatycznego naliczenia harmonogramu przy uwzględnieniu kwot wykonania na poszczególnych zadaniach i paragrafach oraz plan aktualny budżetu. 

t. na potrzeby automatycznego przeliczania zawierać predefiniowane metody naliczania obejmujące co najmniej: miesięczny, dwumiesięczny , kwartalny i półroczny równy podział kwoty paragrafu/zadania od wskazanego miesiąca, terminy wynikające z przekazywania subwencji oświatowej i terminy wpłat podatków i opłat lokalnych;

u. umożliwiać edytowanie każdej kwoty przydzielonej w miesiącu wg indywidualnego zapotrzebowania,

v. umożliwiać tworzenie planów finansowych (w tym generowanie do wydruku) każdej z jednostek budżetowych oraz dla zadań zleconych z zakresu administracji rządowej,

w. umożliwiać wygenerowanie wraz z planem odpowiedniego zarządzenia w sprawie przyjęcia/zmiany planu finansowego, plany finansowe muszą być generowane zarówno na podstawie uchwały budżetowej jak i przy wprowadzaniu zmian zarządzeniami i uchwałami,

x. umożliwiać dokonanie naliczenia wielkości funduszu sołeckiego oraz jego podziału na poszczególne sołectwa w przypadku wyrażenia zgody Rady Gminy na jego wyodrębnienie,

y. umożliwić dokonanie powiązania zadania jako jego realizacji w ramach funduszu sołeckiego ze wskazaniem odpowiedniej jednostki pomocniczej,

z. umożliwić dokonanie naliczenia wielkości zwrotu ze środków budżetu państwa;

aa. ewidencjonować, zapewniać kontrolę realizacji i umożliwiać wygenerowanie uchwały w sprawie wydatków, które nie wygasają z upływem roku budżetowego,

ab. zapewniać możliwość wykorzystania e-usług dla konsultacji społecznych w zakresie prac planistycznych nad budżetem poprzez możliwość przyjmowania dokumentów elektronicznych składanych przez platformę ePUAP w zakresie: wnioskowania podjęcia przez organ stanowiący i wykonawczy niezbędnych działań w zakresie realizacji zadań bieżących i inwestycyjnych, opiniowanie przyjętych założeń, zakresu rzeczowego i merytorycznego budżetu w przygotowanym projekcie budżetu oraz monitorowanie wykonania i ocena osiągniętych efektów w trakcie realizacji budżetu,

ac. zapewnić możliwość wysłania drogą elektroniczną odpowiedzi na złożony poprzez e-usługę wniosek lub opinię,

ad. dawać możliwość powiązania wniosków i opinii składanych poprzez ePUAP z zadaniami budżetu oraz przypisywania wniosków i opinii do konkretnego etapu prac nad budżetem wraz z możliwością wygenerowania zestawienia złożonych pism w postaci raportu,

ae. umożliwiać przypisanie wniosku lub opinii do konkretnej komórki organizacyjnej jednostki budżetowej, która jest odpowiedzialna za rozpatrzenie pisma.

229. System EZD w obszarze planowania w zakresie pozostałego sektora finansów publicznych musi co najmniej:

a. umożliwiać sporządzanie planów finansowych jednostek z poza sektora finansów publicznych, a także rachunków dochodów jednostek,

b. obejmować takie jednostki jak: instytucje kultury, inne samorządowe osoby prawne, rachunki dochodów jednostek, samodzielne publiczne zakłady opieki zdrowotnej oraz zakłady budżetowe,

c. wyodrębniać etapy planowania budżetu analogiczne jak w przypadku jednostek budżetowych,

d. obejmować możliwość określania stanu środków obrotowych na dzień 1 stycznia oraz 31 grudnia roku budżetowego, przychodów i kosztów za pomocą ze słownikowanych pozycji planu,

e. obejmować także inne samorządowe osoby prawne i samorządowe publiczne zakłady opieki zdrowotnej,

f. dla rachunków dochodów jednostek obejmować możliwość określania pozycji planu po stronie wydatków i dochodów z użyciem klasyfikacji budżetowej,

g. dla zakładów budżetowych obejmować możliwość określania stanu środków obrotowych na początek i koniec roku oraz plan przychodów i kosztów z użyciem klasyfikacji budżetowej,

h. na każdym etapie dla każdej jednostki system musi umożliwiać wydruk projektu planu finansowego w różnych układach.

230. System EZD w zakresie wieloletniej prognozy finansowej musi co najmniej:

a. być wyposażony w moduł umożliwiający sporządzenie Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF) w oparciu o dane zawarte w systemie z możliwością ich korygowania,

b. umożliwiać przygotowanie projektu uchwały w sprawie przyjęcie WPF w powiązaniu z projektem uchwały budżetowej oraz ostatecznej uchwały w powiązaniu z uchwałą budżetową,

c. umożliwiać wprowadzanie zmian do WPF w trakcie roku budżetowego, przy czym musi wyróżniać zmiany wprowadzone przez organ uchwałodawczy oraz wykonawczy,

d. umożliwiać wygenerowanie z szablonu (w tym edycję) uchwały w sprawie przyjęcia WPF,

e. umożliwiać sporządzenie prognozy finansowej w układzie wymaganym przez ustawę o finansach publicznych w sposób zautomatyzowany na podstawie danych zawartych w systemie przy uwzględnieniu różnej dynamiki zmian grup dochodów oraz grup wydatków w poszczególnych latach prognozy, dowolnie określanych przez użytkownika,

f. na podstawie analizy danych wymuszać przyjęcie minimalnego okresu czasu dla którego jest sporządzana prognoza finansowa,

g. posiadać wbudowany mechanizm walidacji poprawności budowania prognozy, tj. w sposób czytelny informować użytkownika o błędnych danych w prognozie, w tym co najmniej o:

h. przekroczeniu dopuszczalnego wskaźnika zadłużenia, 

i. braku źródeł pokrywania deficytu, 

j. niespełnieniu warunek równowagi budżetu.

k. w ramach WPF umożliwiać sporządzenie listy zadań objętych limitem zobowiązań, tj. w sposób automatyczny umieszczać na tejże liście zadania istniejące w obecnym planie budżetu i spełniające kryteria zasięgu,

l. umożliwiać wprowadzenie danych opisowych/informacyjnych dotyczących objaśnień przyjętych wartości wskaźników (oddzielnie dla strony dochodów i wydatków) i limitów dla zadań wieloletnich,

m. do celów przygotowania WPF umożliwiać wprowadzanie niezbędnych danych historycznych za lata poprzednie, określenie kwot zobowiązań związku utworzonego przez Gminę (Urząd/Partnera), a także przejętych zobowiązań.

231. W ramach współpracy z zewnętrznymi systemami System EZD musi dodatkowo co najmniej:

a. udostępniać funkcjonalność eksportu do  pliku XML, w tym co najmniej:

i. projektu uchwały budżetowej,

ii. uchwały budżetowej,

iii. zarządzenia w sprawie zmian w budżecie

iv. uchwały w sprawie zmian w budżecie,

v. projektu uchwały w sprawie przyjęcia Wieloletniej Prognozy Finansowej

vi. uchwały w sprawie przycięcia Wieloletniej Prognozy Finansowej

b. eksportowane dane zapisywać w strukturze zgodnej ze schemą XSD dokumentu planistycznego dla systemu centralnego: BESTI@

c. eksportowane dane przygotowywać do wykonania w układzie zadaniowym bądź wykonawczym

d. przed dokonaniem eksportu użytkownik musi mieć możliwość wskazania zakresu danych, które chce eksportować

e. udostępniać funkcjonalność importu danych z systemu/modułu finansowo księgowego dotyczących co najmniej informacji wykonaniu budżetu

f. umożliwiać przyjmowanie i obsługę dokumentów elektronicznych wniosków i opinii dotyczących budżetu składanych za pomocą platformy ePUAP

g. udostępniać możliwość wysłania odpowiedzi na złożony wniosek lub opinię zarejestrowaną w systemie w postaci dokumentu elektronicznego z przeznaczeniem wysyłki na ePUAP.

232. W obszarze realizacji budżetu musi co najmniej:

a. pozwalać monitorować stan realizacji zadania uprawnionym użytkownikom/komórkom organizacyjnym wskazanym, jako realizatorzy zadań.

b. umożliwiać bieżący podgląd stanu realizacji zadania oraz paragrafu w układzie informacji o planie wyjściowym, planie aktualnym, zaangażowaniu, wykonaniu, należności i zobowiązań oraz udostępniać informację o kwocie pozostałej do wykonania.

c. udostępniać możliwość dodawania dowolnej liczby komentarzy do zadania dotyczących procesu jego realizacji.

d. udostępniać możliwość określania kolejnych wykonanych wartości (poziomu) mierników zdefiniowanych w danym zadaniu oraz prezentować ogólny stopień realizacji mierników zadania.

e. umożliwiać w ramach realizacji zadań rejestrowanie zaangażowań z możliwością wygenerowania dokumentu w postaci gotowej do wydruku i przekazania go do właściwych komórek służb finansowych

f. podczas angażowania środków weryfikować możliwość angażowania środków w ramach pozostałej do wykorzystania kwoty na danym zadaniu.

g. umożliwiać rejestrowanie zleceń delegacji w ramach rejestrowanych zaangażowań, nadto muszą one być powiązane z delegowanym pracownikiem zarejestrowanym w systemie w ramach struktury organizacyjnej jednostek, 

h. udostępniać funkcjonalność wydruku rozliczenia delegacji oraz kalkulatora jej kosztów. 

i. zlecenia wypłaty zaliczek muszą być powiązane z pracownikiem zarejestrowanym w systemie w ramach struktury organizacyjnej jednostek.

j. umożliwiać rejestrowanie zleceń doraźnych, muszą one zawierać wskazanie na kontrahenta zarejestrowanego w bazie systemu, któremu zlecana jest realizacja zamówienia.

k. umożliwiać rejestrowanie przypisów do umów zarejestrowanych w centralnym rejestrze umów.

l. umożliwiać rejestrowanie zleceń do przypisów do umów zleceniowych zarejestrowanych w centralnym rejestrze umów.

m. umożliwiać rejestrowanie naliczeń do zadań w szczegółowości do każdego paragrafu.

n. umożliwiać rejestrowanie w ramach zadań dyspozycji płatności w oparciu o odpowiednie dokumenty księgowe (np. faktura, nota księgowa, polecenie księgowania) i powiązywania ich z zarejestrowanymi uprzednio zaangażowaniami środków, w tym przypadku musi weryfikować kwotę rejestrowanej dyspozycji z kwotami angażowanych środków budżetowych a następnie na podstawie wykonanych dyspozycji musi informować o wykonaniu danego zdania.

o. umożliwiać ewidencjonowanie wpływów i wydatków na podstawie sprawozdań  (wprowadzanie informacji ze sprawozdania lub import sprawozdania z systemu księgowego) bądź innych dokumentów równoważnej wartości a następnie na podstawie wprowadzonych danych sytemu musi prezentować informacje o wykonaniu wydatków budżetu na danym zdaniu według danych z systemu księgowego, użytkownicy muszą mieć możliwość raportowania danych zaangażowań, dyspozycji oraz ewidencji w różnych układach.

p. posiadać możliwość rejestrowania należności budżetowych w ramach realizowanych zadań po stronie dochodów tj. umożliwiać wprowadzanie poleceń księgowania przypisów, odpisów, faktur VAT i korekt do faktur, przy czym w postaci syntetycznej informować o sumie należności pozostałych do zapłaty oraz o zaległościach.

q. przedmioty sprzedaży (towary i usługi) przechowywać w postaci wbudowanego słownika

r. umożliwiać ewidencjonowanie wpływów na podstawie sprawozdań (wprowadzanie informacji ze sprawozdania lub import sprawozdania z systemu księgowego) bądź innych dokumentów równoważnej wartości a następie na podstawie wprowadzonych danych prezentować informacje o wykonaniu dochodów budżetu na danym zdaniu według danych z systemu księgowego, użytkownicy muszą mieć możliwość raportowania danych należności oraz ewidencji wpływów w różnych układach.

s. przewidywać możliwość zarejestrowania dochodów nieplanowanych i dodanie po stronie realizacji zadania nieistniejącego w planie.

t. umożliwiać także ewidencjonowanie dochodów/przychodów oraz wydatków/kosztów przez jednostki pozostałego sektora finansów publicznych.

233. W obszarze sprawozdawczości budżetowej musi co najmniej:

a. posiadać możliwość prowadzenia sprawozdawczości na bazie danych systemu,

b. umożliwiać generowanie i wydruk informacji o przebiegu realizacji budżetu oraz realizacji planów finansowych jednostek pozostałego sektora finansów publicznych i rachunków dochodów jednostek.

c. prezentować informację o przebiegu realizacji budżetu, w tym musi ona być możliwa do realizacji co najmniej w okresach comiesięcznych, kwartalnych, półrocznych oraz rocznych, informacja o realizacji planów finansowych jednostek pozostałego sektora finansów publicznych musi być możliwa do realizacji co najmniej w okresach półrocznych i rocznych.

d. umożliwiać generowanie i wydruk o stanie realizacji budżetu zadaniowego za okres miesięczny, kwartalny, półroczny lub roczny prezentujący stan realizacji poszczególnych zadań budżetu zarówno w zakresie realizacji planu finansowego jak też realizacji mierników i zakresu rzeczowego zadania. 

e. umożliwiać wygenerowanie raportu prezentującego stan mierników w odniesieniu do wybranej pozycji z poziomu struktury budżetu wydatków, bądź stan wybranego miernika, rodzaju miernika bądź kategorii miernika (lub kilku mierników, wybranych rodzajów miernika, wybranych kategorii miernika) spośród zdefiniowanych w strukturalizacji budżetu wydatków.

234. W obszarze wydruków oraz szablonów dokumentów musi posiadać wbudowane narzędzie umożliwiające tworzenie szablonów dokumentów generowanych przez sytem, które musi co najmniej:

a. umożliwiać, bez konieczności posiadania żadnego dodatkowego oprogramowania, stworzenie szablonu dokumentu poprzez określenie jego stałej zawartości, formatowania tekstu oraz wstawienia do treści zmiennych stanowiących wskazanie na odpowiednią wartość/daną przechowywaną w systemie, zmienne te podczas generowania wydruku muszą być zastępowane przez system odpowiednią wartością pobraną przez system.

b. mimo wygenerowania treści dokumentu z szablonu musi zawsze umożliwiać jego edycję przez użytkownika po jego utworzeniu – w tym automatyczną aktualizację wartości zmiennych.

c. posiadać funkcjonalność służącą do formatowania tekstu (bez udziału zewnętrznych edytorów tekstu) oraz umożliwiać tworzenie dokumentów tj. co najmniej udostępniać następujące funkcjonalności:

i. zmianę rodziny i wielkości czcionki, 

ii. pogrubienie, pochylenie i podkreślenie tekstu, 

iii. powiększenie i pomniejszenie tekstu, 

iv. zmianę koloru tekstu,

v. zaznaczenie tekstu, 

vi. wyrównanie do lewej i prawej strony, 

vii. wyjustowanie i wypośrodkowanie, 

viii. wstawienie listy numerowej i punktowanej.

d. wśród zmiennych dostępnych w narzędziu do tworzenia szablonów system musi udostępniać co najmniej:

i. dane z metryk dokumentów obejmujące nr dokumentów, datę ich podjęcia, organ podejmujący, podstawę prawną.

ii. wartości kwotowe udostępniane przez moduł w którym wykorzystywany jest dany szablon wydruku, w zależności od miejsca wykorzystania szablonu muszą to być co najmniej takie dane jak: kwoty dochodów, kwoty wydatków, kwoty dochodów i wydatków bieżących oraz majątkowych, a także inne nadane rozporządzeniem w sprawie klasyfikacji budżetowej grupy paragrafów.

235. System EZD musi posiadać funkcjonalność centralnej ewidencji umów, w tym:
a. musi posiadać wbudowaną centralną ewidencję umów.

b. musi umożliwiać rejestrowanie umów kosztowych wszystkich rodzajów, w tym co najmniej:

i. umów wykonawczych, 

ii. umów-zleceń, 

iii. umów o dzieło, 

iv. umów dotacji.

c. każda umowa w systemie musi być przypisana do wskazanej komórki organizacyjnej odpowiadającej za jej zawarcie oraz komórki organizacyjnej (co najmniej jednej) odpowiedzialne za jej realizację.

d. w ramach rejestrowanej umowy system musi umożliwiać wprowadzenie przedmiotu umowy ze szczegółowych określeniem wszystkich pozycji oraz kosztów każdej z nich.

e. system musi umożliwiać zarejestrowanie terminu płatności (z zapisów umowy) oraz podział płatności w kolejnych latach budżetowych (w przypadku umów których realizacja wykracza poza rok budżetowy).

f. system musi umożliwiać wprowadzenie rodzaju i wielkości zabezpieczenia realizacji umowy oraz zabezpieczenia na wypadek roszczeń z tytułu gwarancji, przy czym system musi informować użytkownika o terminach zwrotów pozostawionej części zabezpieczenia na okres udzielonej gwarancji.

236. System EZD musi posiadać funkcjonalność rejestru zadań.

a. wszystkie zadania składające się na plan budżetu muszą stanowić wspólny, centralny rejestr.

b. rejestr dla każdego zadania musi umożliwia poprawienie danych zadania na żądanie użytkownika.

c. rejestr musi umożliwiać utworzenie nowego zadania w oparciu o zadanie już istniejące w rejestrze.

d. rejestr dla każdego zadania strony dochodów musi umożliwiać zdefiniowanie co najmniej:

i. symbol i nazwę

ii. opis zadania

iii. określenie właściciela zadania odpowiedzialnego za realizację w szczegółowości do jednostki i/lub komórki organizacyjnej i/lub stanowiska merytorycznego w danej komórce

e. rejestr dla każdego zadania musi umożliwiać zdefiniowanie co najmniej:

i. symbol i nazwę

ii. opis zadania i jego celów szczegółowych

iii. określenie właściciela zadania odpowiedzialnego za realizację w szczegółowości do jednostki i/lub komórki organizacyjnej i/lub stanowiska merytorycznego w danej komórce

iv. powiązanie zadania ze strukturą wydatków Urzędu (Partnera)

v. zakresu rzeczowego zadnia

vi. mierników skwantyfikowanych i opisowych

vii. planu wydatków wg paragrafów przedsięwzięć i działań określonych w zakresie rzeczowym

237. Zgodność z aktami prawnymi – System musi być zgodny na dzień składania ofert - tj. działać zgodnie z przepisami poniższych aktów prawnych:

a. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. 2013 r. poz. 267).

b. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011. Nr. 27 poz. 140).

c. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2011 r. Nr 123 poz. 698 z późn. zm.).

d. Rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167 poz. 1375 z późn. zm.).

e. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 30 października 2006 r. w sprawie niezbędnych elementów struktury dokumentów elektronicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 206 poz. 1517).

f. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 30 października 2006 r. w sprawie szczegółowego sposobu postępowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. z 2006 r. Nr 206 poz. 1518).

g. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagań technicznych formatów zapisu i informatycznych nośników danych, na których utrwalono materiały archiwalne przekazywane do archiwów państwowych (Dz. U. z 2006 r. Nr 206 poz. 1519).

h. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014. poz. 1182 z późn. zm.).

i. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004, Nr 100, poz. 1024).

j. Ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. 2014 poz. 782).

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

l. Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną (Dz. U. 2010 nr 171 poz. 1152 z późn. zm.).

m. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. z 2005 r. Nr 64 poz. 565 z późn. zm.).

n. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 27 września 2005 r. w sprawie sposobu, zakresu i trybu udostępniania danych zgromadzonych w rejestrze publicznym (Dz. U. z 2005 r. Nr 205 poz. 1692).

o. Ustawa z dnia 5 lipca 2002 r. o ochronie niektórych usług świadczonych drogą elektroniczną opartych lub polegających na dostępie warunkowym (Dz. U. z 2002 r. Nr 126 poz. 1068 z późn. zm.)

p. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907)

q. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki (Dz. U. z 2012r, poz. 246).

r. Rozporządzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r. poz. 250).

Wykaz prac do wykonania przez Wykonawcę w siedzibach Urzędów w zakresie Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami wg poniższego zestawienia:
	Urząd Gminy Wisznia Mała
	

	
	

	Usługa
	Ilość licencji

	Dostawa licencji Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, integracja z platformą ePUAP i BIP, zakres licencji: co najmniej  32 użytkowników
	Co najmniej 32 licencje indywidualne lub 1 zbiorcza

	
	

	Usługa
	Ilość

	Dostawa, instalacja, konfiguracja, uruchomienie Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, integracja z platformą ePUAP i BIP
	1

	
	

	Usługa
	Ilość dni

	Szkolenie wdrożeniowe Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, integracja z platformą ePUAP i BIP
	Co najmniej 8 dni


W ramach zamówienia w części dotyczącej Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami (zakres wskazany w powyższej tabeli), Wykonawca zobowiązany będzie przeprowadzić w siedzibie Urzędu Gminy Wisznia Mała:

1. Szkolenie dla użytkowników (do 32 osób) – co najmniej 8 dni szkoleniowych w grupach nie większych niż 10 osób. Szkolenie składa się z 2 etapów: Pierwszy etap  szkolenia - (4 dni) na etapie wdrożenia Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, drugi (4 dni) po upływie roku. Wykonawca zapewni sprzęt na szkolenie (1 komputer dla każdego użytkownika szkoleń, serwer, projektor, materiały szkoleniowe), Urząd Gminy Wisznia Mała zapewni salę szkoleniową.

W ramach szkoleń obowiązkowo odbędą się następujące szkolenia:

a. Szkolenie dla użytkowników

b. Szkolenie dla pracowników Sekretariatów/Punktów Kancelaryjnych/Dziennika Podawczego

c. Szkolenie kadry zarządzającej

d. Szkolenie liderów

e. Szkolenie dla Administratora systemu

2. Instalacja systemu: uruchomienie systemu i wprowadzenie struktury organizacyjnej, JRWA, kont użytkowników, uprawnień, konfiguracja i uruchomienie następujących procesów: 

a. pisma ogólnego, 

b. faktury, 

c. zwrotnego potwierdzenia odbioru, 

d. decyzji administracyjnej, 

e. postanowienia, 

f. wezwania do uzupełnienia braków, 

g. opiniowania zewnętrznego, 

h. ogólnej odpowiedzi z Urzędu. 

3. Konfiguracja wzorów wydruków: 

a. 5 najpopularniejszych formatów kopert, 

b. zwrotnego potwierdzenia odbioru – zgodnego z KPA, 

c. potwierdzenia przyjęcia dokumentu w Punkcie Kancelaryjnym/Sekretariacie/Dzienniku Podawczym,

d. konfiguracja cennika przesyłek pocztowych.

4. Przeprowadzenie testów sprawdzających uzyskaną wiedzę oraz przekazanie certyfikatów z ukończonych szkoleń.

5. Przekazanie dokumentacji:

a. Instrukcja Użytkownika

b. Instrukcja Administratora

c. Zakres Przetwarzania Danych Osobowych

d. Dokumentacja Techniczna zawierająca co najmniej:

i. Opis zabezpieczeń

ii. Instrukcja konfiguracji bazy danych oraz opis konfiguracji środowiska systemowego

iii. Procedury archiwizacji bazy danych

iv. Model danych

v. Opis struktur bazy danych

vi. Opis dla poszczególnych schematów bazy

	Urząd Miejski w Wołowie
	

	
	

	Usługa
	Ilość licencji

	Dostawa licencji Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, integracja z platformą ePUAP i BIP, zakres licencji: co najmniej  86 użytkowników
	Co najmniej 86 licencji indywidualnych lub 1 zbiorcza

	
	

	Usługa
	Ilość

	Dostawa, instalacja, konfiguracja, uruchomienie Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, integracja z platformą ePUAP i BIP
	1

	
	

	Usługa
	Ilość dni

	Szkolenie wdrożeniowe Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, integracja z platformą ePUAP i BIP
	Co najmniej 18 dni




W ramach zamówienia w części dotyczącej Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, Wykonawca zobowiązany będzie przeprowadzić w siedzibie 
Urzędu Miejski w Wołowie:

1. Szkolenie dla użytkowników (do 86 osób) – co najmniej 18 dni szkoleniowych w grupach nie większych niż 10 osób. Szkolenie składa się z 2 etapów: Pierwszy etap  szkolenia - (9 dni) na etapie wdrożenia Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, drugi (9 dni) po upływie roku. Wykonawca zapewni sprzęt na szkolenie (1 komputer dla każdego użytkownika szkoleń, serwer, projektor, materiały szkoleniowe), Urząd Miejski w Wołowie zapewni salę szkoleniową.

W ramach szkoleń obowiązkowo odbędą się następujące szkolenia:

a. Szkolenie dla użytkowników

b. Szkolenie dla pracowników Sekretariatów/Punktów Kancelaryjnych/Dziennika Podawczego

c. Szkolenie kadry zarządzającej

d. Szkolenie liderów

e. Szkolenie dla Administratora systemu

2. Instalacja systemu: uruchomienie systemu i wprowadzenie struktury organizacyjnej, JRWA, kont użytkowników, uprawnień, konfiguracja i uruchomienie następujących procesów: 

a. pisma ogólnego, 

b. faktury, 

c. zwrotnego potwierdzenia odbioru, 

d. decyzji administracyjnej, 

e. postanowienia, 

f. wezwania do uzupełnienia braków, 

g. opiniowania zewnętrznego, 

h. ogólnej odpowiedzi z Urzędu. 

3. Konfiguracja wzorów wydruków: 

a. 5 najpopularniejszych formatów kopert, 

b. zwrotnego potwierdzenia odbioru – zgodnego z KPA, 

c. potwierdzenia przyjęcia dokumentu w Punkcie Kancelaryjnym/Sekretariacie/Dzienniku Podawczym,

d. konfiguracja cennika przesyłek pocztowych.

4. Przeprowadzenie testów sprawdzających uzyskaną wiedzę oraz przekazanie certyfikatów z ukończonych szkoleń.

5. Przekazanie dokumentacji:

a. Instrukcja Użytkownika

b. Instrukcja Administratora

c. Zakres Przetwarzania Danych Osobowych

d. Dokumentacja Techniczna zawierająca co najmniej:

i. Opis zabezpieczeń

ii. Instrukcja konfiguracji bazy danych oraz opis konfiguracji środowiska systemowego

iii. Procedury archiwizacji bazy danych

iv. Model danych

v. Opis struktur bazy danych

vi. Opis dla poszczególnych schematów bazy

	Urząd Miasta i Gminy Prochowice
	

	
	

	Usługa
	Ilość licencji

	Dostawa licencji Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, integracja z platformą ePUAP i BIP, zakres licencji: co najmniej 25 użytkowników
	Co najmniej 25 licencji indywidualnych lub 1 zbiorcza

	
	

	Usługa
	Ilość

	Dostawa, instalacja, konfiguracja, uruchomienie Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, integracja z platformą ePUAP i BIP
	1

	
	

	Usługa
	Ilość dni

	Szkolenie wdrożeniowe Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, integracja z platformą ePUAP i BIP
	Co najmniej 6 dni

	
	


W ramach zamówienia w części dotyczącej Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, Wykonawca zobowiązany będzie przeprowadzić w siedzibie Urzędu Miasta 
i Gminy Prochowice:

1. Szkolenie dla użytkowników (do 25 osób) – co najmniej 6 dni szkoleniowych w grupach nie większych niż 10 osób. Szkolenie składa się z 2 etapów: Pierwszy etap  szkolenia - (3 dni) na etapie wdrożenia Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, drugi (3 dni) po upływie roku.  Wykonawca zapewni sprzęt na szkolenie (1 komputer dla każdego użytkownika szkoleń, serwer, projektor, materiały szkoleniowe), 
Urząd Miasta i Gminy w Prochowice zapewni salę szkoleniową.

W ramach szkoleń obowiązkowo odbędą się następujące szkolenia:

a. Szkolenie dla użytkowników

b. Szkolenie dla pracowników Sekretariatów/Punktów Kancelaryjnych/Dziennika Podawczego

c. Szkolenie kadry zarządzającej

d. Szkolenie liderów

e. Szkolenie dla Administratora systemu

2. Instalacja systemu: uruchomienie systemu i wprowadzenie struktury organizacyjnej, JRWA, kont użytkowników, uprawnień, konfiguracja i uruchomienie następujących procesów: 

a. pisma ogólnego, 

b. faktury, 

c. zwrotnego potwierdzenia odbioru, 

d. decyzji administracyjnej, 

e. postanowienia, 

f. wezwania do uzupełnienia braków, 

g. opiniowania zewnętrznego, 

h. ogólnej odpowiedzi z Urzędu. 

3. Konfiguracja wzorów wydruków: 

a. 5 najpopularniejszych formatów kopert, 

b. zwrotnego potwierdzenia odbioru – zgodnego z KPA, 

c. potwierdzenia przyjęcia dokumentu w Punkcie Kancelaryjnym/Sekretariacie/Dzienniku Podawczym,

d. konfiguracja cennika przesyłek pocztowych.

4. Przeprowadzenie testów sprawdzających uzyskaną wiedzę oraz przekazanie certyfikatów z ukończonych szkoleń.

5. Przekazanie dokumentacji:

a. Instrukcja Użytkownika

b. Instrukcja Administratora

c. Zakres Przetwarzania Danych Osobowych

d. Dokumentacja Techniczna zawierająca co najmniej:

i. Opis zabezpieczeń

ii. Instrukcja konfiguracji bazy danych oraz opis konfiguracji środowiska systemowego

iii. Procedury archiwizacji bazy danych

iv. Model danych

v. Opis struktur bazy danych

vi. Opis dla poszczególnych schematów bazy
	Urząd Gminy Dobroszyce
	

	
	

	Usługa
	Ilość licencji

	Dostawa licencji Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, integracja z platformą ePUAP i BIP, zakres licencji: co najmniej 23 użytkowników
	Co najmniej 23 licencje indywidualne lub 1 zbiorcza

	
	

	Usługa
	Ilość

	Dostawa, instalacja, konfiguracja, uruchomienie Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, integracja z platformą ePUAP i BIP
	1

	
	

	Usługa
	Ilość dni

	Szkolenie wdrożeniowe Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, integracja z platformą ePUAP i BIP
	Co najmniej 6 dni


W ramach zamówienia w części dotyczącej Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, Wykonawca zobowiązany będzie przeprowadzić w siedzibie Urzędu Gminy Dobroszyce:

1. Szkolenie dla użytkowników (do 23 osób) – co najmniej 6 dni szkoleniowych w grupach nie większych niż 10 osób. Szkolenie składa się z 2 etapów: Pierwszy etap  szkolenia - (3 dni) na etapie wdrożenia Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, drugi (3 dni) po upływie roku.  Wykonawca zapewni sprzęt na szkolenie (1 komputer dla każdego użytkownika szkoleń, serwer, projektor, materiały szkoleniowe), 
Urząd Gminy Dobroszyce zapewni salę szkoleniową.

W ramach szkoleń obowiązkowo odbędą się następujące szkolenia:

a. Szkolenie dla użytkowników

b. Szkolenie dla pracowników Sekretariatów/Punktów Kancelaryjnych/Dziennika Podawczego

c. Szkolenie kadry zarządzającej

d. Szkolenie liderów

e. Szkolenie dla Administratora systemu

2. Instalacja systemu: uruchomienie systemu i wprowadzenie struktury organizacyjnej, JRWA, kont użytkowników, uprawnień, konfiguracja i uruchomienie następujących procesów: 

a. pisma ogólnego, 

b. faktury, 

c. zwrotnego potwierdzenia odbioru, 

d. decyzji administracyjnej, 

e. postanowienia, 

f. wezwania do uzupełnienia braków, 

g. opiniowania zewnętrznego, 

h. ogólnej odpowiedzi z Urzędu. 

3. Konfiguracja wzorów wydruków: 

a. 5 najpopularniejszych formatów kopert, 

b. zwrotnego potwierdzenia odbioru – zgodnego z KPA, 

c. potwierdzenia przyjęcia dokumentu w Punkcie Kancelaryjnym/Sekretariacie/Dzienniku Podawczym,

d. konfiguracja cennika przesyłek pocztowych.

4. Przeprowadzenie testów sprawdzających uzyskaną wiedzę oraz przekazanie certyfikatów z ukończonych szkoleń.

5. Przekazanie dokumentacji:

a. Instrukcja Użytkownika

b. Instrukcja Administratora

c. Zakres Przetwarzania Danych Osobowych

d. Dokumentacja Techniczna zawierająca co najmniej:

i. Opis zabezpieczeń

ii. Instrukcja konfiguracji bazy danych oraz opis konfiguracji środowiska systemowego

iii. Procedury archiwizacji bazy danych

iv. Model danych

v. Opis struktur bazy danych

vi. Opis dla poszczególnych schematów bazy

	Urząd Gminy Zawonia
	

	
	

	Usługa
	Ilość licencji

	Dostawa licencji Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, integracja z platformą ePUAP i BIP, zakres licencji: co najmniej 16 użytkowników
	Co najmniej 16 licencji indywidualnych lub 1 zbiorcza

	
	

	Usługa
	Ilość

	Dostawa, instalacja, konfiguracja, uruchomienie Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, integracja z platformą ePUAP i BIP
	1

	
	

	Usługa
	Ilość dni

	Szkolenie wdrożeniowe Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, integracja z platformą ePUAP i BIP
	Co najmniej 4 dni


W ramach zamówienia w części dotyczącej Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, Wykonawca zobowiązany będzie przeprowadzić w siedzibie Urzędu Gminy Zawonia:

1. Szkolenie dla użytkowników (do 16  osób) – co najmniej 4 dni szkoleniowe w grupach nie większych niż 10 osób. Szkolenie składa się z 2 etapów: Pierwszy etap  szkolenia - (2 dni) na etapie wdrożenia Systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami, drugi (2 dni) po upływie roku.  Wykonawca zapewni sprzęt na szkolenie (1 komputer dla każdego użytkownika szkoleń, serwer, projektor, materiały szkoleniowe), 
Urząd Gminy Zawonia zapewni salę szkoleniową.

W ramach szkoleń obowiązkowo odbędą się następujące szkolenia:

a. Szkolenie dla użytkowników

b. Szkolenie dla pracowników Sekretariatów/Punktów Kancelaryjnych/Dziennika Podawczego

c. Szkolenie kadry zarządzającej

d. Szkolenie liderów

e. Szkolenie dla Administratora systemu

2. Instalacja systemu: uruchomienie systemu i wprowadzenie struktury organizacyjnej, JRWA, kont użytkowników, uprawnień, konfiguracja i uruchomienie następujących procesów: 

a. pisma ogólnego, 

b. faktury, 

c. zwrotnego potwierdzenia odbioru, 

d. decyzji administracyjnej, 

e. postanowienia, 

f. wezwania do uzupełnienia braków, 

g. opiniowania zewnętrznego, 

h. ogólnej odpowiedzi z Urzędu. 

3. Konfiguracja wzorów wydruków: 

a. 5 najpopularniejszych formatów kopert, 

b. zwrotnego potwierdzenia odbioru – zgodnego z KPA, 

c. potwierdzenia przyjęcia dokumentu w Punkcie Kancelaryjnym/Sekretariacie/Dzienniku Podawczym,

d. konfiguracja cennika przesyłek pocztowych.

4. Przeprowadzenie testów sprawdzających uzyskaną wiedzę oraz przekazanie certyfikatów z ukończonych szkoleń.

5. Przekazanie dokumentacji:

a. Instrukcja Użytkownika

b. Instrukcja Administratora

c. Zakres Przetwarzania Danych Osobowych

d. Dokumentacja Techniczna zawierająca co najmniej:

i. Opis zabezpieczeń

ii. Instrukcja konfiguracji bazy danych oraz opis konfiguracji środowiska systemowego

iii. Procedury archiwizacji bazy danych

iv. Model danych

v. Opis struktur bazy danych

vi. Opis dla poszczególnych schematów bazy

Przygotowanie i uruchomienie usług elektronicznych na platformie ePUAP.

Wykonawca w ramach niniejszego zamówienia zobowiązany jest do przygotowania i uruchomienia 57 usług elektronicznych (eUsług) na platformie ePUAP, z których każda inicjowana jest przez internautę poprzez wypełnienie formularza elektronicznego na platformie ePUAP, przetwarzana przez system EZD (z wykorzystaniem dostarczanej w niniejszym postępowaniu szyny danych) w efekcie którego internauta ostatecznie otrzymuje odpowiedź (pismo w formie dokumentu elektronicznego) w swojej skrytce na platformie ePUAP.

Dla każdej usługi elektronicznej: Wykonawca obowiązany jest do:

a. przygotowania i opracowania wzoru dokumentu elektronicznego (celem przekazania go właściwemu Partnerowi do opublikowania w Centralnym Repozytorium Wzorów Dokumentów Elektronicznych) lub skorzystania z istniejącego wzoru w Centralnym Repozytorium Wzorów Dokumentów Elektronicznych)

b. po opublikowaniu wzoru w Centralnym Repozytorium Wzorów Dokumentów Elektronicznych przygotowania i opracowania formularza elektronicznego

c. przygotowania i opracowania karty usługi oraz jej opisu na platformie ePUAP (w przypadku jeśli nie jest on dostępny na platformie ePUAP)

d. wprowadzenie informacji o płatnościach i uruchomienie płatności elektronicznych ePUAP w ramach usługi (w przypadku występowania i po podpisaniu odpowiedniej umowy przez Partnerów)

e. uruchomienie usługi elektronicznej na platformie ePUAP

Zestawienie usług elektronicznych do zrealizowania u poszczególnych Partnerów:

	Urząd Gminy Wisznia Mała

	
	
	

	Lp.
	Ilość eUsług
	Nazwa eUsługi

	1.
	10
	Wybrane przez Urząd Gminy Wisznia Mała

	Razem:
	10
	

	Urząd Miejski w Wołowie

	
	
	

	Lp.
	Ilość eUsług
	Nazwa eUsługi

	1.
	10
	Wybrane przez Urząd Miejskie w Wołowie

	Razem:
	10
	


	Urząd Miasta i Gminy Prochowice

	
	
	

	Lp.
	Ilość eUsług
	Nazwa eUsługi

	1.
	10
	Wybrane przez Urząd Miasta i Gminy Prochowice

	Razem:
	10
	


	Urząd Gminy Dobroszyce

	
	
	

	Lp.
	Ilość eUsług
	Nazwa eUsługi

	1.
	12
	Wybrane przez Urząd Gminy Dobroszyce

	Razem:
	12
	


	Urząd Gminy Zawonia

	
	
	

	Lp.
	Ilość eUsług
	Nazwa eUsługi

	1.
	15
	Wybrane przez Urząd Gminy Zawonia

	Razem:
	15
	


Szkolenie: zarządzanie dokumentami elektronicznymi
Wykonawca w ramach niniejszego zamówienia zobowiązany jest do przygotowania i przeprowadzenia szkolenia z Zarządzania Dokumentami Elektronicznymi.

Wykonawca jest zobowiązany przeprowadzić szkolenie bezpośrednio przy użyciu systemu EZD dostarczanego w ramach niniejszego zamówienia.

Szkolenie musi objąć, co najmniej poniższy zakres:

1. Zarządzanie dokumentami elektronicznymi z wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentów pracującego w trybie tradycyjnym (forma papierowa). Zagadnienia muszą być omawiane przy wykorzystaniu działającego systemu EZD:
a) Przyjęcie dokumentu elektronicznego środkami komunikacji elektronicznej oraz na nośnikach informatycznych,

b) Weryfikacja poprawności dokumentu elektronicznego,

c) Weryfikacja poprawności podpisu kwalifikowanego oraz profilu zaufanego,

d) Omówienie zagadnień związanych z zmianą formy naturalnego dokumentu elektronicznego na papierowy, 

e) Wydawanie potwierdzenia otrzymania dokumentu (UPP oraz wydruk)

f) Prezentacja dokumentów UPO (w formie natywnej oraz ich wizualizacja) tworzonych dla dokumentów przychodzących jak i wychodzących,

g) Omówienie wewnętrznego obiegu akt zarówno w formie tradycyjnej jak i elektronicznej,

h) Wykorzystanie składów nośników informatycznych – rejestracja, wypożyczanie, archiwizowanie, 

i) Dekretacja zastępcza – przypadki wystąpienia i obowiązki pracowników urzędu,

j) Prowadzenie spraw składających się z dokumentów w formie tradycyjnej i wydruków dokumentów elektronicznych, prowadzenie metryk spraw,

k) Prowadzenie rejestrów i spraw,

l) Sporządzanie kopii, odpisów dokumentacji, 

m) Przygotowywanie projektów dokumentów oraz proces akceptacji wstępnej i ostatecznej,

n) Wytworzenie dokumentów w formie elektronicznej i podpisanie kwalifikowanym certyfikatem,

o) Doręczanie dokumentów adresatom środkami komunikacji elektronicznej z poziomu systemu elektronicznego obiegu dokumentów jak i ePUAP,

p) Omówienie zagadnień związanych z archiwizacją dokumentacji (spraw, dokumentów, nośników informatycznych). 

2. Zarządzanie dokumentami elektronicznymi z wykorzystaniem systemu EZD pracującego w trybie EZD (forma elektroniczna). 

a) Przyjęcie dokumentu elektronicznego środkami komunikacji elektronicznej oraz na nośnikach informatycznych, potwierdzenie poprawności podpisu i ważności certyfikatu, zasady wprowadzania plików naturalnych dokumentów elektronicznych do systemu EZD,

b) Przyjęcie dokumentu w formie tradycyjnej (papierowej), utworzenie odwzorowania cyfrowego, zasady wprowadzania odwzorowań cyfrowych do systemu EZD,

c) Wydawanie potwierdzenia otrzymania dokumentu (UPP oraz wydruk)

d) Prezentacja dokumentów UPO (w formie natywnej oraz ich wizualizacja) tworzonych dla dokumentów przychodzących jak i wychodzących,

e) Omówienie wewnętrznego obiegu akt zarówno w formie tradycyjnej jak i elektronicznej,

f) Wykorzystanie składów nośników informatycznych oraz składów chronologicznych – rejestracja, wypożyczanie, archiwizowanie,

g) Dekretacja z użyciem podpisów elektronicznych – przedstawienie przykładów i omówienie dopuszczalnych rodzajów certyfikatów,

h) Prowadzenie spraw w systemie EZD na przykładach – obsługa dokumentacji w formie elektronicznej, prowadzenie metryk spraw,

i) Prowadzenie rejestrów i spraw,

j) Sporządzanie kopii, odpisów dokumentacji, 

k) Przygotowywanie projektów dokumentów oraz proces akceptacji wstępnej i ostatecznej,

l) Wytworzenie dokumentów w formie elektronicznej i podpisanie kwalifikowanym certyfikatem,

m) Wysyłka naturalnych dokumentów elektronicznych w formie tradycyjnej  (papierowej) – przedstawienie przykładów i omówienie zasad sporządzania formy tradycyjnej,

n) Doręczanie dokumentów adresatom środkami komunikacji elektronicznej z poziomu systemu elektronicznego obiegu dokumentów jak i ePUAP,

o) Omówienie zagadnień związanych z archiwizacją dokumentacji (spraw, dokumentów, nośników informatycznych, zawartości składów chronologicznych). 
Szkolenia muszą zostać przeprowadzone w siedzibach Partnerów wg poniższego zestawienia:

	szkolenie dla wszystkich urzędników

Gmina Wołów 

Gmina Prochowice 

Gmina Dobroszyce

Gmina Zawonia

Wisznia Mała

Zarządzanie dokumentami elektronicznymi cz. 1A (8 godz.) i cz. 1B (8 godz.) – liczba grup 

7

2

2

2

3

Łączna liczba przeszkolonych osób 

86

25

23

16

32

Miejsce realizacji szkolenia

Wołów

Prochowice

Dobroszyce

Zawonia

Wisznia Mała
szkolenie dla liderów

Gmina Wołów 

Gmina Prochowice 

Gmina Dobroszyce

Gmina Zawonia

Wisznia Mała
Zarządzanie dokumentami elektronicznymi  (8 godz.) – liczba grup

1
Łączna liczba przeszkolonych osób
5

2

2

2

3

Miejsce realizacji szkolenia

Wisznia Mała

	
	


Wykonawca na szkolenia musi zapewnić materiały szkoleniowe w formie papierowej: 196 kompletów dla każdej z osób szkolonych oraz 1 komplet dla Zamawiającego. Dla każdego uczestnika szkoleń Wykonawca po zakończeniu szkolenia zapewni certyfikat ukończenia szkolenia.

Szkolenie: warsztaty z tworzenia formularzy elektronicznych na platformie ePUAP.

Wykonawca w ramach niniejszego zamówienia zobowiązany jest do przygotowania i przeprowadzenia szkolenia z tworzenia formularzy elektronicznych na platformie ePUAP.

Zakres szkolenia musi objąć co najmniej poniższy zakres:

1. Stworzenie projektu wizualizacji dokumentu elektronicznego.  

2. Stworzenie projektu wyglądu formularza w oparciu o wcześniej stworzoną wizualizację dokumentu elektronicznego.

3. Zaprojektowanie struktury dokumentu elektronicznego uwzględniającej wcześniej zaprojektowaną wizualizację.

4. Zaprojektowanie struktury formularza w oparciu o wcześniej zdefiniowaną strukturę dokumentu elektronicznego.

5. Zaprojektowanie/zdefiniowanie akcji, reguł działania oraz walidacji dla poszczególnych pól formularza w oparciu o wypracowane wizualizacje i struktury formularza oraz dokumentu elektronicznego.

6. Stworzenie wzoru dokumentu elektronicznego (wizualizacji) w ePUAP wg wcześniej opracowanych projektów

7. Stworzenie wzoru dokumentu elektronicznego (struktury) w ePUAP wg wcześniej opracowanych projektów.

8. Stworzenie wzoru dokumentu elektronicznego (wyróżniki) w ePUAP.

9. Wygenerowanie plików wzorów (XML, XSL, XSD).

10. Implementacja podpisu elektronicznego w stworzonym wzorze.

11. Walidacja poprawności i zgodności z właściwymi standardami stworzonych plików wzoru dokumentu elektronicznego.

12. Stworzenie lokalnego środowiska deweloperskiego na ePUAP oraz opublikowanie roboczego wzoru dokumentu elektronicznego.

13. Stworzenie formularza w oparciu o wcześniej opracowany projekt.

14. Połączenie formularza z odpowiednim dla niego wzorem dokumentu elektronicznego.

15. Implementacja wcześniej zaprojektowanych akcji, reguł działania oraz walidacji w stworzonym formularzu.

16. Warsztaty - projektowanie i realizacja wzoru dokumentu elektronicznego oraz formularzy.
Szkolenia muszą zostać przeprowadzone w siedzibach Partnerów wg poniższego zestawienia:

	szkolenie dla informatyków

Gmina Wołów 

Gmina Prochowice 

Gmina Dobroszyce

Gmina Zawonia

Wisznia Mała
Szkolenie: warsztaty z tworzenia formularzy elektronicznych na platformie ePUAP  (8 godz.)- liczba grup
1
Łączna liczba przeszkolonych osób
1

1

1

1

1

Miejsce realizacji szkolenia

Wołów

	
	


Wykonawca na szkolenia musi zapewnić materiały szkoleniowe w formie papierowej: 5 kompletów dla każdej z osób szkolonych oraz 1 komplet dla Zamawiającego. Dla każdego uczestnika szkoleń Wykonawca po zakończeniu szkolenia zapewni certyfikat ukończenia szkolenia.

Szkolenie: gromadzenie i analiza dokumentacji

Wykonawca w ramach niniejszego zamówienia zobowiązany jest do przygotowania i przeprowadzenia szkolenia z gromadzenia i analizy dokumentacji.

Zakres szkolenia musi objąć co najmniej poniższy zakres:

1. Zarządzanie metrykami spraw oraz dokumentów w aspekcie gromadzenia informacji 

2. Tworzenie rejestrów w oparciu o zgromadzone w systemie dane

3. Tworzenie raportów

4. Generowanie statystyk

5. Zarządzanie bazą interesantów

6. Konfiguracja dostępu do danych i stopnia ich udostępniania 

7. Budowa bazy danych kontrahentów w celu przyśpieszenia procesu wytwarzania innych dokumentów lub zestawień.

8. Tworzenie baza danych umów i ich warunków w celu raportowania terminów zwrotów zabezpieczeń

9. Określanie efektywności wydatków inwestycyjnych w oparciu o dane zgromadzone w bazie danych

10. Informacje finansowe w ujęciu ogólnym (na stopniu całego budżetu gminnego) jak  i analitycznym (w szczegółowości do jednostki budżetowej)

11. Generowanie zestawień finansowych na podstawie pozyskanych danych 

12. Tworzenie struktury finansowania poszczególnych inwestycji na danym obszarze w oparciu o sprawozdania finansowe JST

Szkolenia muszą zostać przeprowadzone w siedzibach Partnerów wg poniższego zestawienia:

	szkolenie dla liderów
	Gmina Wołów 
	Gmina Prochowice 
	Gmina Dobroszyce
	Gmina Zawonia
	Wisznia Mała

	Gromadzenie i analiza informacji cz. 1A (8 godz.) i cz. 1B (8 godz.) – liczba grup
	1

	Łączna liczba przeszkolonych osób
	5
	2
	2
	2
	3

	Miejsce realizacji szkolenia
	Wołów


	szkolenie dla informatyków
	Gmina Wołów 
	Gmina Prochowice 
	Gmina Dobroszyce
	Gmina Zawonia
	Wisznia Mała

	Gromadzenie i analiza informacji cz. 1A (8 godz.) i cz. 1B (8 godz.) – liczba grup
	1

	Łączna liczba przeszkolonych osób
	1
	1
	1
	1
	1

	Miejsce realizacji szkolenia
	Zawonia


Wykonawca na szkolenia musi zapewnić materiały szkoleniowe w formie papierowej: 19 kompletów dla każdej z osób szkolonych oraz 1 komplet dla Zamawiającego. Dla każdego uczestnika szkoleń Wykonawca po zakończeniu szkolenia zapewni certyfikat ukończenia szkolenia.

Szkolenie: zarządzanie środowiskiem serwerowym
Wykonawca w ramach niniejszego zamówienia zobowiązany jest do przygotowania i przeprowadzenia szkolenia z zarządzania środowiskiem serwerowym

Zakres szkolenia musi objąć co najmniej poniższy zakres:

Część I

1. Instalacja i konfiguracja serwerowego systemu operacyjnego.

2. Instalacja i konfiguracja środowiska pod kątem dostarczanego Systemu EZD.

3. Konfiguracja kopii zapasowej dostarczanych systemów.

4. Konfiguracja mechanizmu aktualizacji dostarczanych systemów.

Część II

1. Wystawianie i konfiguracja dodatkowego systemu.

2. Konfiguracja macierzy dyskowej.

3. Konfiguracja dedykowanej bazy danych pod kątem dostarczanych systemów.

4. Przeglądnie, czytanie i weryfikacja logów systemowych (dostarczanych systemów).

5. Uruchomienie i konfiguracja bezpiecznego połączenia VPN.

Szkolenia muszą zostać przeprowadzone w siedzibach Partnerów wg poniższego zestawienia:

	szkolenia dla informatyków
	Gmina Wołów 
	Gmina Prochowice 
	Gmina Dobroszyce
	Gmina Zawonia
	Wisznia Mała

	Zarządzania środowiskiem serwerowym cz. 1A (8 godz.) i cz. 1B (8 godz.)
	1

	Łączna liczba przeszkolonych osób
	1
	1
	1
	1
	1

	Miejsce realizacji szkolenia
	Prochowice

	Zarządzania środowiskiem serwerowym cz. 2A (8 godz.) i cz. 2B (8 godz.)
	1

	Łączna liczba przeszkolonych osób
	1
	1
	1
	1
	1

	Miejsce realizacji szkolenia
	Wisznia Mała

	
	
	
	
	


Wykonawca na szkolenia musi zapewnić materiały szkoleniowe w formie papierowej: 10 kompletów dla każdej z osób szkolonych oraz 1 komplet dla Zamawiającego. Dla każdego uczestnika szkoleń Wykonawca po zakończeniu szkolenia zapewni certyfikat ukończenia szkolenia.

Uruchomienie Punktów Potwierdzania Profilu Zaufanego

Wykonanie każdego zadania musi być potwierdzone pisemnym protokołem podpisanym przez przedstawiciela Partnera Projektu oraz Wykonawcy. Zamawiający przekaże Wykonawcy w dniu podpisania umowy dane kontaktowe do Koordynatorów Partnerów Projektu - przedstawicieli gmin oraz lokalnych administratorów ePUAP. Jeżeli w ramach Zadania realizowane są szkolenia to obowiązkiem Wykonawcy będzie przedstawienie Zamawiającemu kopii każdego imiennego zaświadczenia/certyfikatu  ukończenia  szkolenia wydawanego uczestnikom.

Opracowanie/modyfikacja dokumentacji niezbędnej do uruchomienia i funkcjonowania punktów potwierdzających profil zaufany ePUAP dla  Jednostek: 
Zadanie 1: Opracowanie/ modyfikacja dokumentacji niezbędnej do uruchomienia i funkcjonowania 5 punktów potwierdzających profil zaufany ePUAP:

1. Opracowanie/modyfikacja dokumentacji niezbędnej do uruchomienia i funkcjonowania punktów potwierdzających profil zaufany ePUAP w 5 JST  które zostaną zlokalizowane w następujących urzędach:

a. Urząd Gminy Wisznia Mała
b. Urząd Miejski w Wołowie
c. Urząd Miasta i Gminy Prochowice
d. Urząd Gminy Dobroszyce
e. Urząd Gminy Zawonia
Opracowana/zmodyfikowana przez Wykonawcę dokumentacja powinna być zgodna z wymogami określonymi w rozporządzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 13 czerwca 2014r. w sprawie zasad potwierdzania, przedłużania ważności, unieważniania oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy usług administracji publicznej Dz. U. 2014 poz. 778. Opracowana/zmodyfikowana przez Wykonawcę dokumentacja w dniu przekazania poszczególnym Urzędom musi być zgodna z obowiązującymi w dniu przekazania przepisami prawa.

2. Opracowana/zmodyfikowana przez Wykonawcę dokumentacja powinna zostać przygotowana w formie pozwalającej każdej z 5 JST, której dotyczy niniejsze zamówienie na jej przedłożenie ministrowi właściwemu do spraw informatyzacji w celu weryfikacji spełniania wymogów stawianych przed punktem potwierdzającym profil zaufany ePUAP.

Niezależnie od powyższego Wykonawca przekaże Zamawiającemu drugi egzemplarz przygotowanej dokumentacji do dokumentacji projektu: w formie papierowej (każdy dokument zbindowany lub w inny sposób trwale złączony) oraz w tożsamej z nią edytowalnej formie elektronicznej (MS Word – plik z rozszerzeniem: .rtf, .doc albo .docx) zapisanej na  płycie CD albo DVD.
Zadanie 2: Przedłożenie Ministrowi właściwemu do spraw informatyzacji opracowanych/zmodyfikowanych dokumentów w celu weryfikacji spełniania wymogów stawianych przed punktem potwierdzającym profil zaufany ePUAP

1. Przedłożenie Ministrowi właściwemu do spraw informatyzacji opracowanych/zmodyfikowanych dokumentów zawierających w szczególności:

a. Oświadczenie o spełnieniu przez podmiot publiczny wymagań określonych 
w rozporządzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 13 czerwca 2014r. w sprawie zasad potwierdzania, przedłużania ważności, unieważniania oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy usług administracji publicznej Dz. U. 2014 poz. 778. Oświadczenie w dniu przekazania poszczególnym Urzędom musi być zgodna z obowiązującymi w dniu przekazania przepisami prawa.

b. Uzupełnioną i podpisaną umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych w dwóch egzemplarzach - uzupełnienie wzoru umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych polega na wpisaniu do wzoru umowy nazwy organu podmiotu publicznego i osoby reprezentującej ten podmiot, wzór do pobrania ze strony ePUAP.

c. Dokumenty poświadczające spełnianie przez podmiot publiczny wymagań określonych w punkcie 1, a w szczególności:

i. poświadczoną przez organ podmiotu publicznego kopię procedury zarządzania profilami zaufanymi elektronicznej platformy usług administracji publicznej, która została opracowana  przez podmiot publiczny na podstawie dokumentu „Ramowa procedura zarządzania Profilami Zaufanymi”, którą zawiera plik o nazwie „Ramowa procedura profilu zaufanego” do pobrania ze strony ePUAP;

ii. wyciąg z instrukcji kancelaryjnej podmiotu określający postępowanie  
z dokumentacją, w tym wskazanie miejsca archiwizacji dokumentacji, szczególnie jeśli archiwizacja odbywa się poza siedzibą podmiotu;

iii. poświadczoną przez organ podmiotu publicznego kopię funkcjonującej w danym urzędzie instrukcji zarządzania systemem informatycznym z uwzględnieniem dokumentu „Procedura nadawania uprawnień do potwierdzania Profili Zaufanych”, którą zawiera plik o nazwie „Procedura administratora profilu zaufanego” do pobrania ze strony ePUAP;

iv. poświadczoną przez organ podmiotu publicznego kopię funkcjonującej w danym urzędzie polityki zarządzania bezpieczeństwem informacji uwzględniającą ochronę danych osobowych.

2. W przypadku wniesienia przez ministra właściwego do spraw informatyzacji uwag do ww. dokumentacji – wykonawca jest zobowiązany wprowadzić w niej niezbędne zmiany oraz udzielić niezbędnych wyjaśnień w formie pisemnej w terminie nie dłuższym niż 5 dni roboczych licząc od dnia następującego po poinformowaniu go o tych uwagach przez Zamawiającego lub JST, której one dotyczy.
Wytyczne do scenariuszy demonstracyjnych.
W celu zbliżenia się do warunków rzeczywistych Zamawiający oczekuje, aby baza danych zawarta w próbce przygotowanej przez Wykonawcę zawierała co najmniej:

a. strukturę organizacyjną Urzędu Miejskiego w Wołowie zgodną z załącznikiem nr 2 do Zarządzenia Burmistrza Miasta i Gminy  nr 43/2011 z dnia 29 marca 2011 r. opublikowanym w BIP pod adresem: http://bip.wolow.pl
b. Po pięć spraw na każdym koncie, które zostanie użyte w scenariuszu poniżej

c. 5 pism oczekujących na dekretację u Sekretarza jeszcze przed przystąpieniem do realizacji scenariusza

d. 5 dowolnych interesantów (uwaga, dane fikcyjne!)

e. Kontrahenci (przedsiębiorstwa niefinansowe, banki, gospodarstwa domowe (zarówno jako osoby fizyczne jak i osoby fizyczne prowadzące jednoosobowe działalności gospodarcze) i inne) - łącznie co najmniej 50 pozycji (uwaga, dane fikcyjne!)
f. Zatwierdzony plan finansowy budżetu na rok 2015, na który składają się:

· Działania budżetu strony dochodowej (co najmniej 5 działań) opatrzonych parametrami:

· typ bieżące (co najmniej jedno zadanie) oraz typu majątkowe (co najmniej jedno zadanie)

· przypisany rozdział klasyfikacji budżetowej, 

· powtarzalność działania zdefiniowana jako działanie funkcjonującej w budżecie cyklicznie lub z określnymi latami funkcjonowania działania w budżecie

· właścicielem działania muszą być konkretne komórki organizacyjne odpowiedzialne za realizację danego działania,

· symbol działania składający się z symbolu komórki organizacyjnej będącej właścicielem działania oraz numeru kolejnego działania w danej komórce,

· nazwę oraz opcjonalnie opis działania,

· wśród działań dochodowych powinny znajdować się pozycje działań:

· FIB/123 – „Wpływy z różnych dochodów” w rozdziale klasyfikacji budżetowej  75023, za które odpowiedzialna jest komórka  Referat Finansów i Budżetu

· GNP/159 – „Sprzedaż mienia komunalnego” w rozdziale klasyfikacji budżetowej  70005, za które odpowiedzialna jest komórka  Referat Gospodarki Nieruchomościami i Planowania Przestrzennego

· Działania budżetu strony wydatkowej (co najmniej 15 działań) opatrzonych parametrami:

· typ bieżące (co najmniej jedno działanie) oraz typu majątkowe (co najmniej jedno działanie)

· przypisany rozdział klasyfikacji budżetowej, 

· powtarzalność działania w przypadku co najmniej jednej pozycji zdefiniowane jako cyklicznie powtarzające się w budżecie rok do roku oraz pozycje działań funkcjonujące jako działania epizodyczne występujące w budżecie w określonych latach – co najmniej jedna pozycja działania występującego jako jednorazowe tylko na rok budżetowy 2015 i co najmniej jedno działanie, które będzie realizowane w roku 2015 i latach kolejnych (co najmniej do roku 2017),

· właścicielem działania muszą być konkretne komórki organizacyjne odpowiedzialne za realizację danego działania,

· symbol działania składający się z symbolu komórki organizacyjnej będącej właścicielem działania oraz numeru kolejnego działania w danej komórce,

· nazwę oraz opcjonalnie opis działania,

· wśród działań wydatkowych powinny znajdować się pozycje działań:

· FIB/123 – „Wynagrodzenia i pochodne administracji” w rozdziale klasyfikacji budżetowej  75023, za które odpowiedzialna jest komórka Referat Finansów i Budżetu

· FIB/124 – „Rezerwa ogólna” w rozdziale klasyfikacji budżetowej  75818, za które odpowiedzialna jest komórka Referat Finansów i Budżetu

· KIR/125 – „Naprawa dróg gminnych”  w rozdziale klasyfikacji budżetowej  60016, za które odpowiedzialna jest komórka Referat Gospodarki Komunalnej, inwestycji, Rolnictwa i Ochrony Środowiska

· GNP/111 – „Wykup nieruchomości” w rozdziale klasyfikacji budżetowej  70005, za które odpowiedzialna jest komórka Referat Gospodarki Nieruchomościami i Planowania Przestrzennego

· KIR/102 – „Montaż urządzeń klimatyzacyjnych w UG” w rozdziale klasyfikacji budżetowej  75023, za które odpowiedzialna jest komórka Referat Gospodarki Komunalnej, inwestycji, Rolnictwa i Ochrony Środowiska

g. Użytkownicy - dane co najmniej 5 kont użytkowników przypisanych w strukturze organizacyjnej do komórek organizacyjnych, które zostały wskazane jako właściciele działań występujących w budżecie jednostki, z uprawnieniami pozwalającymi na dostęp do działań poszczególnych komórek organizacyjnych o co najmniej jedno konto użytkownika mającego dostęp do wszystkich działań budżetu, który nie ma ograniczonych praw dostępu do danych budżetu; 

Scenariusz demonstracji nr 1

	Lp.
	Kroki postępowania

	1
	Uruchomić stronę logowania aplikacji. Zalogować się w systemie, jako pracownik na stanowisku pracownika Punktu Obsługi Klienta odpowiedzialnego za wprowadzanie pism, wybrać typ rejestrowanego pisma (dowolny proces), uzupełnić metrykę i przekazać sprawę do dekretacji na stanowisko Sekretarza. Zaprezentować zarejestrowane pismo z poziomu książki podawczej.

Zaprezentować możliwość wygenerowania potwierdzenia lub pokwitowania rejestracji.

	2
	Wylogować się z konta pracownika wprowadzającego dane.

	3
	Zalogować się w systemie jako Sekretarz. Przejść do funkcji dekretowania pism.

	4
	Spośród pięciu spraw oczekujących na zadekretowanie wybrać dwie (wśród których znajduje się uprzednio zarejestrowany wniosek) i zadekretować hurtowo wskazując Referat Informatyczno-Telekomunikacyjny  jako wiodący i Jana Kowalskiego (pracownika Wydziału Finansów I Budżetu) jako współpracujący.

Wylogować się z konta Sekretarza.

	5
	Zalogować się w systemie na stanowisko kierownicze w Referacie Informatyczno-Telekomunikacyjnym . Przejść do funkcji dekretowania pism. Zaprezentować zarejestrowane pismo.

	6
	Zadekretować pismo na pracownika podległego, uprzednio ustalając czas realizacji sprawy na 14 dni.

	7
	Zalogować się na konto Anny Kowalskiej – pracownika Referatu Informatyczno -Telekomunikacyjnego (pracownik podległy kierownikowi w referacie). Zaprezentować otrzymane, zadekretowane pismo. Korzystając z wbudowanego słownika JRWA założyć sprawę.

	8
	Zaprezentować automatycznie nadany znak sprawy zawierający: skrót Referatu Informatyczno-Telekomunikacyjnego, numer JRWA, kolejny numer sprawy z wybranego JRWA i cztery cyfry określające rok.

	9
	Z poziomu sprawy wystawić dokument „Wezwanie do uzupełnienia wniosku”, zatwierdzić i podpisać go podpisem kwalifikowanym i wysłać go do interesanta wybierając formę doręczenia „Przesyłka polecona za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”.

	10
	W sprawie wprowadzić status dla interesanta „Wysłano wezwanie do uzupełnienia wniosku”.

	11
	Wylogować się z konta Anny Kowalskiej. Zalogować się na konto pracownika obsługującego pocztę wychodzącą. Przejść do funkcji obsługi pism wychodzących.

	12
	Odnaleźć pismo, zaprezentować możliwość wydrukowania koperty, zwrotki i etykiety przylepnej zawierających dane adresowe przesyłki oraz kod kreskowy identyfikujący wysyłaną kopertę, zwrotkę.

	13
	Zaakceptować wysyłkę koperty. Zarejestrować zwrotkę potwierdzającą odbiór przez klienta wezwania do uzupełnienia wniosku (zwrotne potwierdzenie po zarejestrowaniu powinno automatycznie pojawić się w sprawie, której dotyczy). Wylogować się z konta pracownika obsługującego pocztę wychodzącą.

	14
	Zalogować się na konto właściciela sprawy. Zaprezentować ZPO.

	15
	Przejść do rejestracji nowego pisma. Wybrać typ rejestrowanego pisma (procesowanego trybem ad hoc).

	16
	Wypełnić formularz rejestrowanego pisma, zeskanować dołączony załącznik (skanowanie powinno być realizowane bezpośrednio w systemie i powinno zawierać mechanizmy edycji zeskanowanych dokumentów: sortowania, obracania o 90  oraz 180 stopni, redukcji kolorów do odcieni szarości i czarno-białego, zapisywania zaznaczonego obszaru), wprowadzić streszczenie pisma ”Brakujący załącznik do sprawy” i przekazać do Anny Kowalskiej.

	17
	Zaprezentować możliwość wygenerowania potwierdzenia przyjęcia dokumentu na kancelarii zawierającego minimum: datę i godzinę rejestracji, numer z książki podawczej, identyfikator pisma wyrażony kodem kreskowym, dane wnioskodawcy.

	18
	Wylogować się z konta pracownika obsługi dziennika podawczego. Zalogować się na konto

Anny Kowalskiej.

	19
	Zaprezentować otrzymane pismo (wyświetlić historię obiegu w formie tabelarycznej oraz formie graficznej, dane zarejestrowane na formularzu, zeskanowany dokument) i dołączyć je do prowadzonej sprawy. W widoku sprawy zweryfikować czy właściwie zostało dołączone  pismo.

	20
	Wystawić dokument typu  decyzja. Przekazać dokument typu decyzja do zatwierdzenia na stanowisko Burmistrza.

	21
	Zalogować się na konto Burmistrza, przejść do funkcji zatwierdzania dokumentów i odrzucić dokument. System musi wymagać wpisania powodu odrzucenia treści dokumentu. Zalogować się na konto Anny Kowalskiej.

	22
	Przejść do dokumentów odrzuconych. Przeczytać komentarz wpisany przez Burmistrza. Dołączyć nową wersję dokumentu.

	23
	Przekazać dokument do zatwierdzenia - tym razem do Sekretarza.

	24
	Zalogować się na konto Sekretarza. Przejść do funkcji zatwierdzania dokumentów i zatwierdzić dokument. Zalogować się na konto Anny Kowalskiej i zaprezentować zaakceptowane pismo.

	25
	Skierować pismo do zatwierdzenia do Z-cy Burmistrza.

	26
	Zalogować się na konto z-cy Burmistrza,  zatwierdzić dokument  i podpisać podpisem kwalifikowanym.

	27
	Zalogować się na konto Anny Kowalskiej i zaprezentować  podpisany dokument.

	28
	Przekazać dokument do wysyłki za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wylogować się z konta Anny Kowalskiej.

	29
	Zalogować się jako pracownik obsługi poczty wychodzącej.  Oznaczyć dokument do wysyłki

	30
	Wydrukować z rejestru pism wychodzących wydruk pocztowej książki nadawczej za bieżący dzień.

	31
	Wykazać fakt ujęcia w wydruku wysyłanego dokumentu.


Scenariusz demonstracji nr 2

	Lp.
	Kroki postępowania

	1
	Uruchomić stronę dostępu do aplikacji i zalogować się za pomocą identyfikatora i hasła jako użytkownik systemu na konto użytkownika nie posiadającego ograniczeń dostępu do danych (posiadający dostęp do wglądu w cały budżet jednostki).



	2
	Wskazać na pracę z rokiem budżetowym 2015.

	3
	Zaprezentować listę działań budżetu strony dochodowej włączonych do planu finansowego jednostki będących na etapie realizacji budżetu wraz z informacjami o aktualnym stanie dochodów

	4
	Zaprezentować listę działań budżetu strony wydatkowej włączonych do planu finansowego jednostki  będących na etapie realizacji budżetu.

	5
	Zaprezentować zatwierdzoną uchwałę budżetową na rok 2015 oraz możliwość pobrania wydruków dokumentów jak też eksportu zatwierdzonej uchwały do systemu BeSTi@

	6
	Zaprezentować zatwierdzoną uchwałę WPF na rok 2015 oraz możliwość pobrania wydruków dokumentów jak też eksportu zatwierdzonej uchwały do systemu BeSTi@

	7
	Zaprezentować możliwość wygenerowania planu finansowego dla całej JST jak też dla jednostki Gminy w oparciu o projekt uchwały budżetowej jak i o uchwałę budżetową.

	8
	Zaprezentować stan budżetu strony wydatkowej dla wszystkich działań ogółem w zakresie:

- kwotę ogółem wszystkich działań wydatkowych zaplanowanych w budżecie

- kwotę ogółem zaangażowanych środków do wszystkich działań budżetu

- kwotę środków dostępnych jeszcze do zaangażowania na wszystkich działaniach ogółem

- aktualne zobowiązania na podstawie zarejestrowanych do zaangażowań faktur

- aktualne wykonanie na podstawie faktur już zapłaconych

- kwotę środków pozostałych do realizacji

	9
	Wykazać możliwość filtrowania działań przy wykorzystaniu parametrów co najmniej takich jak:

- komórka organizacyjna będąca właścicielem działania

- rozdział klasyfikacji budżetowej

- typ działania

Po użyciu filtra wyczyścić parametry filtrowania aby dostępna była z powrotem pełna lista działań nie zawężona żadnymi kryteriami filtra.

	10
	Wykazać możliwość wygenerowania raportu przedstawiającego:

- listę działań z informacjami o kwotach zaangażowań przypadających na każde działanie budżetowe uwzględniającą także te działania, dla których zaangażowania nie zostały jeszcze wystawione (zerowy stan zaangażowania) z możliwością ograniczenia zawartości raportu do danych przypadających na konkretny dzień roku budżetowego

- listę zadań z informacjami o kwotach zaangażowań przypadających na każde działanie budżetowe bez uwzględniania zadań, dla których zaangażowania nie zostały jeszcze wystawione (zerowy stan zaangażowania)

	11
	Wybrać z listy działanie KIR/102 – „Montaż urządzeń klimatyzacyjnych w UG/UM/UMiG”   i zaprezentować stan realizacji wybranego działania w zakresie kwotowym i procentowym stanów:

- kwoty planu wyjściowego

- kwoty planu aktualnego uwzględniającego ewentualne zmiany planu wprowadzone w trakcie roku budżetowego

- kwotę środków zaangażowanych na danym działaniu

- kwotę środków dostępnych jeszcze do zaangażowania na danym działaniu

- kwotę zobowiązań na podstawie faktur zarejestrowanych do wystawionych w danym działaniu zaangażowań

- kwotę aktualnego wykonania na podstawie faktur już zapłaconych

- kwotę pozostającą jeszcze do realizacji na danym działaniu

	12
	Dla wybranego wcześniej działania zaprezentować podgląd danych z metryki danego działania oraz listę pozycji paragrafów klasyfikacji budżetowej z przypisanymi kwotami przyjętymi do realizacji

	13
	Wybrać pozycję paragrafu z kwotą przypisaną do realizacji i zaprezentować stan realizacji kwoty wybranego paragrafu w zakresie co najmniej takim jak wymieniono w punkcie nr 11 w odniesieniu do ogólnej kwoty działania KIR/102

	14
	Wykazać możliwość wygenerowania wydruku raportu przedstawiającego dane dotyczące działania KIR/102, takie jak:

- Informacje o wybranym działaniu z możliwością umieszczenia na nim danych dotyczących stanu działania (zgodnego z parametrami wymienionymi w punkcie nr 11) i/lub danych z metryki działania

- Historia zmian planu wybranego działania przedstawiającego informacje o dokumentach zmieniających, jakie miały wpływ na zamiany kwoty planu działania w bieżącym roku budżetowym z możliwością rozszerzenia wydruku o informacje o bieżącym zaangażowaniu i wykonaniu

	15
	Przejść w systemie do rejestru umów zawartych przez jednostkę.

	16
	Zarejestrować  nową umowę opatrzoną parametrami co najmniej takimi jak:

- rodzaj: Wykonawcza

- komórka odpowiedzialna za zawarcie umowy: Referat Gospodarki Komunalnej, inwestycji, Rolnictwa i Ochrony Środowiska
- data umowy: 01-03-2015

- numer umowy: KIR/1122/2015

- termin realizacji umowy: od 01-04-2015 do 31-12-2015

- kontrahent – dodać nową pozycję kontrahenta będącego przedsiębiorstwem niefinansowym (przy rejestracji nowego kontrahenta wykazać wykorzystanie słownika miejscowości i ulic ułatwiającego wprowadzanie danych adresowych wpisów rejestru kontrahentów  oraz wykazać konieczność podania danych takich jak: nazwa firmy/instytucji, adres, NIP (system nie może pozwalać na zarejestrowanie dwóch pozycji o takim samym numerze NIP))

- podstawa prawna: wybrać z listy pozycji słownika zdefiniowanego w systemie pozycję Art. 39 PZP – Przetarg nieograniczony

- przedmiot umowy: Montaż klimatyzatorów na kwotę 7000,00 zł brutto

- termin płatności – 14 dni daty wystawienia faktury, całość kwoty płatna w bieżącym roku budżetowym

- zabezpieczenia należytego wykonania umowy: brak zabezpieczenia (ale należy w tym miejscu wykazać możliwość zdefiniowania parametrów zabezpieczenia)

- wykazać możliwość wprowadzenia informacji o karach umownych, zdefiniowania uwag oraz dołączenia co najmniej jednego pliku załącznika do danej pozycji umowy w rejestrze umów.

	17
	Zarejestrować  nową umowę opatrzoną parametrami co najmniej takimi jak:

- rodzaj: Zleceniowa

- komórka odpowiedzialna za zawarcie umowy: Referat Gospodarki Komunalnej, inwestycji, Rolnictwa i Ochrony Środowiska
- data umowy: 01-04-2015

- numer umowy: KIR/1133/2015

- termin realizacji umowy: od 01-04-2015 do 31-12-2015

- kontrahent – dodać nową pozycję kontrahenta będącego przedsiębiorstwem niefinansowym (przy rejestracji nowego kontrahenta wykazać wykorzystanie słownika miejscowości i ulic ułatwiającego wprowadzanie danych adresowych wpisów rejestru kontrahentów  oraz wykazać konieczność podania danych takich jak: nazwa firmy/instytucji, adres, NIP (system nie może pozwalać na zarejestrowanie dwóch pozycji o takim samym numerze NIP))

- podstawa prawna: wybrać z listy pozycji słownika zdefiniowanego w systemie pozycję Art. 4 PZP – Zamówienie bez stosowania ustawy

- przedmiot umowy: Naprawa dróg gminnych 30000,00 zł brutto

- termin płatności – 14 dni daty wystawienia faktury, w bieżącym roku budżetowym wypłacone w ramach umowy zostanie 20000,00 zł a w roku budżetowym 2016 pozostała kwota 10000,00 zł

- zabezpieczenia należytego wykonania umowy: brak zabezpieczenia

	18
	Wylogować się z systemu

	19
	Zalogować się w systemie na konto użytkownika będącego pracownikiem Referat Gospodarki Komunalnej, inwestycji, Rolnictwa i Ochrony Środowiska i wykazać, że lista działań dostępnych do realizacji w roku 2015 dla użytkownika z tej komórki jest ograniczona tylko do działań, których właścicielem jest Referat Gospodarki Komunalnej, inwestycji, Rolnictwa i Ochrony Środowiska

	20
	Wybrać z listy działań pozycję zadania KIR/102 – „Montaż urządzeń klimatyzacyjnych w UG” i zaprezentować informacje z listą zaangażowań wystawionych do danego działania oraz informacjami o:

- kwocie zaangażowań będących w przygotowaniu

- kwocie zaangażowań zatwierdzonych do realizacji

- kwocie zaangażowań zamkniętych/zrealizowanych

- kwocie ogółem wszystkich zaangażowań

- kwocie zaangażowań anulowanych/wycofanych z realizacji

	21
	Wykazać możliwość wygenerowania raportu przedstawiającego wykaz zaangażowań wystawionych do danego działania wraz z wykazem kwot prezentujących stan każdego z zaangażowań

	22
	Dokonać zaangażowania całości środków wynikających z umowy KIR/1122/2015 poprzez wystawienie zaangażowania rodzaju ‘Przypis’ w kwocie 7000,00 zł. Po zarejestrowaniu pozycji wykazać zmianę w stanach zaangażowań danego działania zgodnie z wartością wystawionego zaangażowania

	23
	Zaprezentować możliwość szybkiego podglądu informacji o wystawionym zaangażowaniu w zakresie informacji:

- rodzaj zaangażowania

- kontrahent/pracownik z którym dane zaangażowanie jest powiązane (jeśli takie powiązanie występuje)

- umowa, do której odnosi się dane zaangażowanie (jeśli takie powiązanie występuje)

- unikalny numer zaangażowania

- informacja o dacie wystawienia zaangażowania

- informacja o kwocie zaangażowania

- informacja o kwocie wykonania danego zaangażowania

- informacja o statusie zaangażowania

	24
	Zaprezentować możliwość wyszukiwania zaangażowań po dowolnym ciągu znaków związanym z nazwą kontrahenta/pracownika, numeru zaangażowania, numerze umowy, dacie zaangażowania oraz zaprezentować możliwość wyświetlania zaangażowań tylko o określonym statusie



	25
	Zaprezentować możliwość podglądania informacji o powiązaniach kwoty zaangażowania z paragrafami klasyfikacji budżetowej przypisanymi do danego działania budżetowego



	26
	Zaprezentować możliwość wygenerowania wydruku dokumentu zaangażowania typu ‘Przypis’



	27
	Dokonać zmiany statusu dokumentu poprzez zatwierdzenie go do realizacji

	28
	Zarejestrować dyspozycję powiązaną z fakturą odnoszącą się do wystawionego wcześniej zaangażowania o parametrach:

- numer wystawcy: FV/123/2015

- data wystawienia: 01-09-2015

- numer z książki podawczej pod którym została zarejestrowana w urzędzie: 1234/2015

- termin wymagalności: 01-10-2015

- data wpływu: 02-09-2015

- kwota w zł: 9000,00 zł

- sposób realizacji: przelew

Wykazać brak możliwości zapisania dyspozycji poprzez niezgodność kwoty dyspozycji z kwotą zaangażowania i następnie dokonać korekty kwoty na 7000,00 zł i zapisać dyspozycję.



	29
	Zaprezentować możliwość wygenerowania wydruku dokumentu dyspozycji wraz z informacjami przyjętymi podczas jego rejestracji oraz zaprezentować informacje o stanie działania, zaangażowania oraz dyspozycjach wykazujących zmiany związane z wystawionym dokumentem

	30
	Wybrać z listy działań pozycję działania KIR/125 – „Naprawa dróg gminnych” i zaprezentować informacje z listą zaangażowań wystawionych do danego działania oraz informacjami o:

- kwocie zaangażowań będących w przygotowaniu

- kwocie zaangażowań zatwierdzonych do realizacji

- kwocie zaangażowań zamkniętych/zrealizowanych

- kwocie ogółem wszystkich zaangażowań

- kwocie zaangażowań anulowanych/wycofanych z realizacji



	31
	Dokonać zaangażowania całości środków wynikających z umowy KIR/1133/2015 poprzez wystawienie zaangażowania rodzaju ‘Przypis’ w kwocie 30000,00 zł. Wykazać iż system nie pozwala na zapisanie zaangażowania przekraczającego wartość umowy przewidzianej do realizacji na dany rok budżetowy. Skorygować wartość przypisu na 20000,00 i zapisać zaangażowanie. Po zarejestrowaniu pozycji wykazać zmianę w stanach zaangażowań danego działania zgodnie z wartością wystawionego zaangażowania.

	32
	Dokonać zmiany statusu zaangażowania poprzez zatwierdzenie go do realizacji

	33
	Wystawić zaangażowanie rodzaju ‘Zlecenie do umowy’ powiązując je z przypisem wystawionym w punkcie nr 30 na kwotę 10000,00 zł. Wykazać, że wystawienie zlecenia nie powoduje zmian w stanach zaangażowań działania.

	34
	Dokonać zmiany statusu zlecenia poprzez zatwierdzenie go do realizacji

	35
	Wykazać możliwość wygenerowania wydruku dokumentu zaangażowania Zlecenia do umowy zawierającego parametry podane podczas rejestracji pozycji

	36
	Wystawić zaangażowanie rodzaju ‘Zlecenie do umowy’ powiązując je z przypisem wystawionym w punkcie nr 30 na kwotę 11000,00 zł. Wykazać, że system nie pozwoli na wystawienie kolejnego zlecenia, które spowoduje przekroczenia kwoty przypisu. Skorygować kwotę zlecenia na 10000,00 i zapisać pozycję. Wykazać, że wystawienie zlecenia nie powoduje zmian w stanach zaangażowań zadania.

	37
	Dokonać zmiany statusu zlecenia poprzez zatwierdzenie go do realizacji

	38
	Zarejestrować dyspozycję powiązaną z fakturą odnoszącą się do wystawionego wcześniej jednego ze zleceń do umowy o parametrach:

- numer wystawcy: FV/345/2015

- data wystawienia: 01-09-2015

- numer z książki podawczej pod którym została zarejestrowana w urzędzie: 1234/2015

- termin wymagalności: 01-10-2015

- data wpływu: 02-09-2015

- kwota w zł: 8000,00 zł

- sposób realizacji: przelew

	39
	Dokonać zmiany statusu dyspozycji poprzez zatwierdzenie go do realizacji a następnie wykazać możliwość dokonania edycji dokumentu w którym należy dokonać korekty kwoty dokumentu na 10 000,00 zł.



	40
	Dokonać zmiany statusu dokumentu dyspozycji oznaczając ją jako wykonaną/zamkniętą

	41
	Dokonać zmiany statusu zlecenia do umowy, z którym została powiązana wystawiona wcześniej dyspozycja również poprzez oznaczenie go jako wykonane/zamknięte

	42
	Zaprezentować zmiany w stanach realizacji działań, zaangażowań, dyspozycji po dokonanych zmianach statusów.



	43
	Dla obu działań wykazać możliwość wygenerowania raportu ze stanem zaangażować dla dowolnego dnia kalendarzowego w roku. Wygenerować raporty dla 2 wybranych dat dla obu działań.




Gwarancja, licencja, opieka serwisowa i asysta techniczna

Wykonawca udzieli na przedmiot zamówienia gwarancji oraz asysty technicznej wraz z obsługą serwisową, w tym obsługą HelpDesk. 

Wykonawca, stosownie do ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych z 4 lutego 1994 r. (tekst jednolity Dz.U. nr 90 z 2006 r. poz. 631 z późn. zm.), oświadcza, że z momentem ukończenia prac nad wdrożeniem systemów, udziela Partnerom Projektu na rzecz których świadczy usługi opisane niniejszym zapytaniem nieodpłatnej i nieograniczonej w czasie licencji niewyłącznej na korzystanie z wdrożonej aplikacji, na następujących polach eksploatacji:

a) wyświetlania, odtwarzania, przekazywania, udostępniania i stosowania

b) wielokrotnego wprowadzania do pamięci komputerów,

c) przechowywania oprogramowania na serwerze Licencjobiorcy,

d) dokonywania wszelkich modyfikacji programowych w zakresie korzystania z niego w celach pierwotnych, 

e) tworzenia nowych wersji i adaptacji (tłumaczenie, przystosowanie, zmianę układu lub jakiekolwiek inne zmiany),

f) rozpowszechniania w sieciach zamkniętych w obrębie pracowników Licencjobiorcy

g) korzystania z aplikacji na własny użytek.

Licencja jest niewyłączna i zostaje udzielona nieodpłatnie.

Licencja zostaje udzielona na czas nieoznaczony.

Licencjodawca udostępni Licencjobiorcy wszelkich informacji dotyczących programu.

Licencjobiorca nie ma prawa do publicznego rozpowszechniania, wprowadzania do obrotu, w tym najmu, sprzedaży lub dzierżawy programu oraz kopii oprogramowania. 

Licencjobiorca nie ma prawa przenosić praw wynikających z licencji.

Gwarancja – minimalne wymagania: 

1. Okres gwarancji – 36 miesięcy od daty podpisania bez zastrzeżeń końcowego protokołu odbioru. 

2. Zdalnie lub w razie konieczności w siedzibie Partnera usuwanie usterek i awarii oprogramowania. 

3. Zdalnie lub w razie konieczności w siedzibie Partnera usuwanie błędów baz danych (w tym brak spójności i integralności danych, itp.) niepolegające na błędnej obsłudze. 

4. Skonfigurowanie lub udzielenie pomocy technicznej przy instalacji i konfiguracji oprogramowania systemowego serwera produkcyjnego. 

5. Dokonywanie aktualizacji systemu w miarę modyfikacji i ulepszania własnych aplikacji. 

6. Informowanie Partnera o dostępnych aktualizacjach/poprawkach oprogramowania istotnych dla bezpieczeństwa i właściwego funkcjonowania systemu.

7. Zdalne instalowanie w siedzibie Partnera powyższych aktualizacji/ poprawek (jeżeli oprogramowanie komercyjne dopuszcza pobranie aktualizacji w ramach licencji). 

8. Zapewnienie prawidłowego (nieograniczonego czasowo i funkcjonalnie) działania systemu. W okresie gwarancji Wykonawca obowiązany będzie usunąć na własny koszt: 

wszelkich wad polegających m.in. na: 

· ograniczeniu realizacji funkcji systemu 

· uciążliwości w realizacji jednej z funkcji systemu 

· nieprawidłowych wynikach generowanych przez aplikacje 

· pola danych, których poprawności nie da się potwierdzić 

· pola wykorzystywane niezgodnie z przeznaczeniem, 

· błędach w sprawozdaniach 

usterek (awarii) - polegających m.in. na: 

· zatrzymaniu lub poważnych zakłóceniach pracy systemu, 

· niemożności realizacji jednej z jego funkcji, przy czym nie istnieje obejście lub jego zastosowanie wymaga nakładów nieuzasadnionych z ekonomicznego punktu widzenia Zamawiającego, 

· jednoczesnym wystąpieniu szeregu wad, gdy można wykazać, że występujące jednocześnie wady mają ten sam skutek, co awaria, 

· częstym, nieprzewidywalnym lub nieuniknionym zatrzymaniu lub zakłócaniu pracy systemu 

· poważnym uszkodzeniu bazy danych oraz zasobu danych bądź też nieuzasadnionej konieczności dodatkowego ręcznego przetwarzania danych. 

9. Błędy i awarie oprogramowania w okresie gwarancji są usuwane na koszt dostawcy systemu. 

10. Spełnienie oczekiwań wymaganej wydajności lub pojemności, sytuacja taka jest uważana za wadę systemu i usuwana na zasadach określonych w gwarancji. 

11. Zapewnienie następujących priorytetów i maksymalnych czasów usunięcia Wad (Czasy naprawy) w okresie gwarancji, liczone od momentu zgłoszenia Wady przez zamawiającego: 

· dla zgłoszeń o priorytecie Krytycznym, oznaczającym przerwę w pracy systemu lub jego wdrożonej funkcjonalności - 2 dni robocze; 

· dla zgłoszeń o priorytecie Wysokim, oznaczającym ograniczenie wydajności systemu lub jego funkcjonalności, pozwalające jednak na dalszą pracę w systemie oraz w modułach/systemach połączonych interfejsami - 5 dni roboczych; 

· dla pozostałych zgłoszeń, określonych jako zgłoszenia o priorytecie Niskim - 14 dni roboczych 

12. Skonfigurowanie systemu kopii zapasowych.

13. Zapewnienie rekonfiguracji bądź ponownej instalacji systemu i przywrócenie danych z kopii po awarii sprzętu. 

14. Czas naprawy oprogramowania użytkowego odnosi się do oprogramowania użytkowego dostarczonego zamawiającemu, do którego dostawca oprogramowania posiada możliwość prawną i techniczną ingerencji w kod źródłowy.

15. Przez naprawę dla awarii programowej rozumiane są: 

· naprawy wadliwego oprogramowania, 

· rekonfiguracje wadliwych ustawień, 

· naprawy baz danych, 

· naprawy zawartości baz danych (w tym brak spójności i integralności danych, itp.). 

16. Przedstawienie w trakcie odbioru końcowego pełnej dokumentacji powykonawczej obejmującej: 

· opis użytych bibliotek (funkcji, parametrów), 

· szczegółowy schemat baz danych systemu, uwzględniający powiązania i zależności między tabelami, 

· opis techniczny procedur aktualizacyjnych 

· dostarczenie wszelkich niezbędnych materiałów uzupełniających do powyższej dokumentacji powykonawczej, które są konieczne do właściwej eksploatacji systemu. 

17. Przygotowanie (w trakcie wdrożenia systemu) procedury działania na okoliczność wystąpienia awarii systemu. Procedury awaryjne muszą objąć: 

· Komu zgłosić awarię, 

· Postępowanie w okresie oczekiwania na reakcję serwisu, 

· Osoby kontaktowe, koordynatorów dla danego typu awarii, 

18. Ewentualne rekonfiguracje systemu w celu zapewnienia właściwego dalszego działania. 

Asysta Techniczna i opieka serwisowa – minimalne wymagania: 

1. Okres asysty technicznej – 36 miesięcy od daty podpisania bez zastrzeżeń końcowego protokołu odbioru. 

2. Asysta techniczna oprogramowania polegająca w szczególności na dostarczaniu i instalacji uaktualnień oprogramowania wymaganych przez nowe przepisy prawne lub związanych z ogólnym rozwojem systemu w zakresie podmodułów, na które została udzielona licencja. 

3. Asysta techniczna bazy danych polegająca w szczególności na: 

· usuwaniu uszkodzeń danych zawartych w bazie danych oraz ich skutków powstałych w wyniku nieprawidłowego działania systemu, 

· aktualizacji struktur bazy danych wymaganych przez nowe wersje oprogramowania lub nowe przepisy prawne lub związanych z ogólnym rozwojem systemu 

· tworzeniu w bazie danych nowych struktur, które stanowią zabezpieczenie przed wprowadzaniem błędnych danych, powielaniem danych, naruszeniem integralności danych, skasowaniem danych, nadmiernym przyrostem danych i innymi niepożądanymi zjawiskami obniżającymi jakość bazy danych 

· modyfikacji lub rozszerzaniu systemu o podmoduły zwiększające jego funkcjonalność i użyteczność, a będących w zakresie działań realizowanych przez zamawiającego 

4. Udzielanie konsultacji pracownikom wskazanym przez Partnera w zakresie obsługi systemu. 

5. Udostępnienie Helpdesku w godzinach roboczych pracy Partnera. 

6. Usunięcie negatywnych skutków będących wynikiem modyfikacji wprowadzonych przez producenta systemu w ramach asysty technicznej. 

� Zamawiający dopuszcza dostarczanie jako równoważne – zamiast integracji Systemu EZD z dotychczas użytkowanymi przez Partnerów systemami do obsługi BIP dostarczenie nowych systemów do obsługi BIP, pod warunkiem wykonania migracji wszystkich danych z dotychczas użytkowanych przez Partnerów systemów do obsługi BIP. 
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