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Zatacznik nr 1.

Szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia

Zakupu i wdrozenie Systemu Elektronicznego Zarzagdzania Dokumentami w Urzedzie Gminy
i Miasta w Checinach

Zakup i wdrozenie licencji systemu elektronicznego obiegu dokumentéw wraz z funkcjonalnoscig
prowadzenia elektronicznych rejestréw i wsparciem pracy zdalnej (elektroniczna rejestracja czasu pracy),
elektroniczny przesytanie dokumentéw kadrowych (np. wnioski urlopowe), elektroniczne przesytanie
dokumentéw ptacowych (PIT-11, paski ptacowe).

1. Funkcjonalnosci systemu w zakresie elektronicznego zarzagdzania dokumentami:

System do zarzgdzania dokumentami i sprawami zgodnie z instrukcjg kancelaryjng (rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.) musi umozliwi¢ prace:

e jako system wspomagania procesu obiegu dokumentacji,
e jako system EZD,
e jako system hybrydowy (tgczacy tryb tradycyjny z EZD),

Funkcjonalnosci ogdlne:

e integracji z zewnetrznymi platformami ustug,

e prostoty i przejrzystosci interfejsu,

e wygodnego i ergonomicznego sposobu procedowania spraw: operacje grupowe, tworzenie
dokumentéw i spraw metodg “drag&drop”,

e mozliwosci wspdtpracy z zewnetrzng infrastrukturg sprzetowa taka jak: dowolne skanery TWAIN,
drukarki kopert, drukarki etykiet, czytniki kodéw kreskowych.

Zaktada sie oprocz instalacji dla Urzedu, opcjonalng mozliwosé rozbudowy systemu o drugg instalacje
wielojednostkowg systemu zarzadzania dokumentami, ktéra bedzie miata na celu udostepnienie takze
jednostkom podlegtym systemu zarzgdzania dokumentami w petnej funkcjonalnosci (w tym komunikacji z
platformg ePUAP) wraz z mozliwoscig wymiany dokumentéw miedzy jednostkami i urzedem bez koniecznosci
budowania infrastruktury sprzetowej oraz ponoszenia dodatkowych kosztéw zwigzanych z administrowaniem i
zabezpieczeniem danych w kazdej z tych jednostek. Cato$¢ musi zosta¢ zainstalowana centralnie na
infrastrukturze sprzetowej Urzedu.

. Cechy ogolne systemu

e wykonanie w architekturze tréjwarstwowej z interfejsem w przeglagdarce internetowej z mozliwoscig
udostepnienia z wykorzystaniem protokotu SSL (https),

e przechowywanie plikdw dokumentéw w bazie danych,

e wspdlne repozytorium dokumentéw dla systemu zarzadzania dokumentami i zintegrowanych systeméw
dziedzinowych,

e jednolity dostep do korespondencji, spraw i dokumentow dla systemu zarzgdzania dokumentami i
systemoéw dziedzinowych zintegrowanych poprzez dedykowang ustuge sieciowg (web service) wraz z
jednolitym systemem uprawnien do dokumentéw,
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dedykowany portal analityczny pozwalajgcy na podglad dokumentéw z poziomu tego portalu,
integracja ze elektronicznymi skrzynkami podawczymi systemu ePUAP,

obstuga spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

zaktadanie i znakowanie spraw w oparciu o klasyfikacje JRWA,

obstuga elektronicznych teczek aktowych i spiséw spraw,

dekretacja akt spraw na wydziaty,

mozliwosc¢ przypisywania uwag do spraw

obstuga metryczki sprawy

rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z automatyczng numeracja,

wyszukiwarka korespondencji,

dekretacja korespondencji na jednego lub wielu pracownikéw z jednoznacznym okresleniem osoby
odpowiedzialnej,

mozliwos¢ dekretacji na grupy pracownikow,

mozliwos¢ automatycznej dekretacji na podstawie rodzaj korespondencji,

mozliwos¢ przypisywania uwag do korespondencji w trakcie dekretacji i niezaleznie od niej,

mozliwos¢ zadekretowania wstepnego terminu zatatwienia dla korespondenc;ji,

historia dekretacji,

obstuga wielu miejsc rejestracji korespondencji,

obstuga wielu rejestrow korespondencji,

obstuga listy podmiotéw powigzanych (oséb fizycznych i/lub prawnych) z korespondencjg,

mozliwos¢ rejestracji korespondencji e-mail bezposrednio z programu lub za pomocy wtyczek do
programéw pocztowych (Thunderbird oraz MS Outlook),

mozliwos¢ oznaczenia dokumentéw do wystania w jednej kopercie,

mozliwos¢ tworzenia specjalnie oznaczonych kopii korespondencji,

rejestracja korespondencji wychodzacej w oparciu o kody kreskowe,

obstuga definiowalnych, dodatkowych atrybutéw korespondencji

elektroniczny obieg faktur, z mozliwoscig opisywania i akceptacji na kazdym etapie z wyszczegdlnieniem
daty, godziny i osoby dokonujgcej czynnosci, oraz funkcjg wydruku zapiséw poszczegélnych opiséw i
akceptacji,

przechowywanie dokumentéw wtasnych w folderach o strukturze hierarchicznej,

obstuga wersjonowania plikdw zwigzanych z dokumentem,

obstuga wersjonowania dokumentow,

mozliwos¢ tworzenia dokumentéw powigzanych,

obstuga operacji zatwierdzania dokumentu wtasnego przez jednego lub wielu pracownikow,

obstuga operacji potwierdzenia zapoznania sie z dokumentem wtasnym przez pracownika,
automatyczne wersjonowanie przy edycji pliku zatwierdzonego,

dekretacja dokumentu wtasnego na jednego lub wielu pracownikéw z jednoznacznym okresleniem
osoby odpowiedzialnej,

mozliwos¢ przypisywania uwag do dokumentu wtasnego w trakcie dekretacji i niezaleznie od niej,
obstuga statuséw dokumentow

obstuga wielu rejestréw dokumentéw,

automatyczne generowanie dokumentéw na podstawie szablonow,

prosta edycja istniejgcych szablonéw

obstuga definiowalnych, dodatkowych atrybutéw dokumentéw wtasnych

obstuga listy podmiotow (osdb fizycznych i/lub prawnych) powigzanych z danym dokumentem,
mozliwos¢ tworzenia specjalnie oznaczonych kopii dokumentdw.

mozliwosc¢ przekazywania (oznaczenia) dokumentéw wiasnych do wysytki do pracownika rejestrujgcego
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korespondencje wychodzacg,
zaawansowany system uprawnien - do folderéow dokumentéw, dokumentdéw, rodzajéw spraw,
funkcjonalnosci (role),
obstuga zastepstw,
logowanie kontekstowe do systemu,
mozliwos¢ prezentacji graficznej raportow w postaci wykresow
wydruk kopert i zwrotek na podstawie informacji z dokumentéw przeznaczonych do wysytki
petna integracja z repozytorium dokumentéw dla systemoéw dziedzinowych
ustuga w trybie on-line pozwalajaca automatycznie aktualizowa¢ stownik TERYT
mozliwos¢ obstugi modelowania proceséw workflow
mozliwos$¢ wspotpracy z ustuga Elektronicznego Potwierdzenia Odbioru realizowang przez Poczte Polska

Cechy szczegétowe systemu:

1. Integracja z platforma ePUAP
rejestracja dokumentéw ze skrytek zdefiniowanych w systemie z powigzaniem adresu skrytki z
podmiotem,
weryfikacja podpiséw profilem zaufanym (dwie $ciezki),
wysytanie dokumentéw w trybie doreczenia oraz przedtozenia wprost z systemu,
automatyczna rejestracja statuséw doreczen po zarejestrowaniu UPP i UPD

2. Integracja z platforma Poczty Polskiej

Program umozliwia:

integracje z aplikacjg eNadawca Poczty Polskiej poprzez plik xls,
integracja z Pocztg Polskg - Elektroniczna ksigzka nadawcza z EPO (elektroniczne potwierdzenie
odbioru).
Elektroniczne potwierdzenie odbioru zastepuje papierowg forme potwierdzenia odbioru przesytek
poleconych. Zamiast tradycyjnej "zwrotki" do nadawcy trafia potwierdzenie w wersji elektronicznej z
odrecznym podpisem, dokonanym na specjalnym tablecie.

3. Integracja z Platforma Elektronicznego Fakturowania
uruchomienie ustugi integracyjnej zapewniajgcej komunikacji z platforma PeF,
pobranie dokumentéw elektronicznych faktur do zarzadzania dokumentami z platformy PeF
zapis danych faktury strukturalnej w systemie,
wizualizacja faktury elektronicznej z mozliwoscig wydruku,
mozliwosc realizacji: elektronicznego opisu faktur, akceptacji przez osoby odpowiedzialne, archiwizacji
oraz innych wymaganych zadan kancelaryjnych.

4. Integracja z programami poczty e-mail
Mozliwos¢ implementacji w systemie pocztowym Microsoft Outlook dedykowanej wtyczki do
pobierania korespondencji e-mail do systemu zarzadzania dokumentami z okresleniem tytutu
korespondencji i kontrahenta,
Mozliwos¢ implementacji w systemie pocztowym Thunderbird dedykowanej wtyczki do pobierania
korespondencji e-mail do systemu zarzgdzania dokumentami z okresleniem tytutu korespondenciji i
kontrahenta.

5. Integracja systemu zarzadzania dokumentami z systemami dziedzinowymi

System zarzadzania obiegiem spraw i dokumentéw bedzie centralnym systemem dla organizacji, w ktérym

sg przechowywane wszystkie sprawy. Catos¢ korespondencji bedzie rejestrowana w systemie zarzgdzania

dokumentami, niezaleznie od postaci w jakiej zostata ztozona (papierowa, elektroniczna). W systemie
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zarzadzania dokumentami bedg nadawane numery spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng (mozliwe jest
prowadzenie dodatkowego rejestru dla np. dokumentéw geodezyjnych).

Zostanie udostepniona ustuga sieciowa umozliwiajgca wspotprace z systemem zarzgdzania dokumentami
przeznaczona do integracji za pomoca klienta po stronie zewnetrznego systemu dziedzinowego.

Cechy ogélne:

e integracja realizowana poprzez udostepniong ze strony systemu obiegu dokumentéw -ustuge sieciowg,
z ktérg komunikuje sie system dziedzinowy firmy trzeciej (klient ustugi),
e mozliwos$¢ uwierzytelniania zgodnie ze standardem OAuth2.0.

Dostepne funkcjonalnosci integracji:

e mozliwos¢ pobrania korespondencji przychodzacej (pliki i metadane) udostepnionej przez system
zarzadzania dokumentami przez system dziedzinowy firmy trzeciej,

e mozliwos¢ przekazania przez system dziedzinowy firmy trzeciej dokumentéw w nim wytworzonych do
systemu zarzadzania dokumentami,

e mozliwos$¢ pobrania informacji przez system dziedzinowy o wystaniu dokumentu do interesanta,

e mozliwos¢ pobrania informacji przez system dziedzinowy o doreczeniu dokumentu do interesanta.

Dla dokumentow z systemdw dziedzinowych zostanie udostepnione Repozytorium Dokumentéow dla
systemoéw dziedzinowych ktdére pozwoli skutecznie zarzadzaé¢ dokumentami oraz umozliwi ich jednolite
uporzgdkowanie i sktadowanie.

Funkcjonalnosc¢ repozytorium:

e wspolne repozytorium dla wszystkich systemdw dziedzinowych objetych integracja,
e przechowywanie plikow dokumentéw w bazie danych repozytorium,
e przegladarkowy system do zarzgdzania dokumentami w repozytorium.
e dostep do udostepnionej dla danego systemu dziedzinowego korespondencji w ramach posiadanych
uprawnien uzytkownika.
6. Rejestracja i ewidencja przesytek
e jednolity rejestr przesytek wptywajacych z uwzglednieniem nr miejsca rejestracji oraz opcjonalnie
numeru np. rejestru faktur,
e szybkie uzupetnienie kontrahenta i tytutu z uzyciem funkcji ,autocomplete” ze stownika kontrahentéw
oraz tytutéw,
e okreslenie daty wptywu, daty dokumentu, medium komunikacyjnego (np. platforma PeF, ePUAP),
zdefiniowanego rodzaju dokumentu,
e mozliwos$¢ przypisania dokumentu do sprawy,
e mozliwo$¢ bezposrednio z poziomu systemu skanowania dokumentu z uwzglednieniem profilu
skanowania
e okreslenie sktadu chronologicznego,
e wykaz plikdw pod przesytkg z uwzglednieniem daty rejestracji i mozliwoscig podgladu pliku,
e ewidencja przesytek z mozliwoscig szybkiego przechodzenia po drzewie czasu (rok, miesigc, dzien)
e operacje na plikach pod przesytka: edytowanie nazwy, pobieranie, weryfikacja pliku, weryfikacja sumy
kontrolnej, rozpoznawanie tekstu,
e wyszukiwanie petnotekstowe przesytek na podstawie wyniku rozpoznawania tekstu,
e rejestracja przesytek wychodzacych recznie lub na podstawie dokumentéw oznaczonych do wysytki
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o filtrowanie ewidencji przesytek po: kierunku otrzymana/wystana, medium komunikacyjnym, dacie
przyjecia/wystania, numerze, znaku sprawy, miejscu rejestracji, kontrahencie, adresie, kodzie RK, tytule,
osobie odpowiedzialnej
e mozliwos¢ zapisywania zestawdw wiasnych filtrow,
e dekretacja przesytek na osoby, grupy oséb, komorki organizacyjne, jednostki organizacyjne,
e rejestracje doreczen.
7. Ewidencja spraw
e ewidencja spraw z mozliwoscig szybkiego przechodzenia po drzewie rodzajow spraw zgodnym z JRWA
o filtrowanie ewidencji spraw po: znaku sprawy, dacie wszczecia, prowadzacym, tytule, kontrahencie,
stanie sprawy,
e mozliwos¢ zapisywania zestawow wtasnych filtrow,
e tworzenie nowej sprawy,
e stownik rodzajow spraw (prefix sprawy, JRWA, Nazwa, czas realizacji, kategoria archiwalna,
prowadzacy),
e eksport do paczki archiwalnej,
e zamykanie, przedtuzanie spraw,
e historia zmian w dokumentach i sprawach.
8. Ewidencja dokumentéw
e ewidencja dokumentow z mozliwoscig szybkiego przechodzenia po drzewie folderow dokumentéow
o filtrowanie ewidencji dokumentow po: numerze, znaku sprawy, dacie dokumentu, rodzaju dokumentu,
statusie, tytule, kontrahencie, rejestrze,
¢ mozliwos$¢ zapisywania zestawow wtasnych filtrow,
e tworzenie nowego dokumentu z okresleniem kontrahenta, tytutu, rodzaju, statusu, daty z mozliwoscig
podpiecia pod wybrang sprawe,
e operacje grupowe:
o akceptacje: potwierdzenie zapoznania, akceptacja, podpisywanie
o dekretacje: dekretacja dokumentu, zmiana folderu, przekazanie do jednostki organizacyjnej
o dokumenty: grupowe tworzenie i przypisywanie spraw, dokumenty nie tworzace akt sprawy,
przekazanie do wysyiki
e wsparcie w zakresie ewidencji i prezentacji dokumentacji pod audyty (np. I1SO),
e podstawowe operacje na dokumentach: dodawanie uwag do dokumentéw, potwierdzenie zapoznania,
akceptacja, podpisanie, wysyika,
e mozliwo$¢ zaawansowanej dekretacji na osobe lub grupe osdb, z przekazaniem uwag i przekazywaniem
odpowiedzialnosci
e wysytka dokumentéw na okreslony podmiot, za pomocg wybranego medium komunikacyjnego (np.
ePUAP, List itp.) z okresleniem rodzaju (polecony, zwykty itp.).
9. Pulpit pracownika
Pulpit pracownika ma za zadanie umozliwia¢ szybki dostep do wybranych informacji z catosci obszaru
systemu lub szybkie przejscie do konkretnej czesci systemu.

e Wyswietlanie przekazanych przesytek wraz z uwagami:

o wybdr ilosci dni z ktdrych sg wyswietlane przesyftki,

o mozliwosé ukrywania wybranych przesytek,

o wyszukiwanie tekstowe,

o wyswietlanie w tabeli okreslajacej nr dokumentu, podmiot, tytut, uwagi.
e Wyswietlanie przekazanych dokumentéw wraz z uwagami:

o wybdr ilosci dni z ktorych sg wyswietlane dokumenty,
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o mozliwos¢ ukrywania wybranych dokumentow,
o wyszukiwanie tekstowe,
o wyswietlanie w tabeli okreslajgcej nr dokumentu, podmiot, tytut, uwagi.
Wyswietlanie ostatnio wykonanych czynnosci:
o wybdr ilosci dni z ktorych sg wyswietlane czynnosci,
o wyswietlanie w tabeli okreslajgcej nr dokumentu, czynnos$¢, dysponent, uwagi.
Wyswietlanie ostatnio uzywanych plikéw:
o wybdr ilosci dni z ktdrych sg wyswietlane dokumenty,
o wyswietlanie w tabeli okreslajacej nr dokumentu, date, nazwe pliku, podglad.
Szybkie powiadamianie o:
o ilosci przesytek otrzymanych,
o dokumentdow aktualnie bedgcych w opracowaniu,
o sprawy w toku w informacjg ile spraw jest realizowanych terminowo, na 3 dni przed terminem,
po terminie z biezgcego roku,
o aktywnych procesach w ramach workflow.
10. Procesy
podglad biezgcych proceséw zdefiniowanych w systemie,
podglad na aktywne zadania z uwzglednieniem opisu czynnosci, numeru dokumentu, tytutu i nazwy
kontrahenta,
modeler workflow z paletg BPMN,
mozliwos¢ podpinania proceséw pod dany typ dokumentow,
w przypadku przypisania dokumentu do procesu przy dokumencie mozna zobaczy¢ informacje na temat
zadania m.in. nazwe i opis zadania, akcje do wykonania, termin wykonania i status procesu.
11. Kalendarz
mozliwos¢ wyswietlania kalendarza personalnego pracownika, wspotpracownikéw oraz organizacji w
zaleznosci od uprawnien,
mozliwos¢ wyswietlania kalendarza w uktadzie miesiecznym, tygodniowym, dziennym.
mozliwos$¢ wprowadzania zdarzen w kalendarzu z ujeciem, tytutu , opisu, okresleniem poczatku i korica
oraz dodatkowymi atrybutami dotyczgcymi np. rezerwacji zasobow.
12, Archiwum
Tryb tradycyjny - spisy zdawczo-odbiorcze;
o Tworzenie z mozliwoscia recznej edycji;
o Akceptacja przez kierownika komorki;
o Przyjecie przez archiwiste z nadaniem numeru;

o  Wydruk;
o Statystyka.
Tryb EZD

o Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji ze sktaddéw;
o Przekazywanie spraw EZD do archiwum zaktadowego;
o Statystyka;
o Paczka archiwalna.
13. Szablony

Mozliwos¢ tworzenia szablondw w nastepujgcych formatach plikdw:

o DOCX
o ODT
o XLS
o PDF
o XML
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14. Kontrahenci w systemie — adresy i stowniki
e  Osoby prawne - synchronizacja ze stownikiem GUS / TERYT
e  Osoby fizyczne — synchronizacja z TERYT
o  Mozliwosé definiowania adresow:

o staty
korespondencyjny

o  czasowy

o malil

o ePUAP

o SEKAP

o Mozliwosé rejestrowania zgdd na otrzymywanie catosci dokumentacji na skrytki ePUAP
15. Rejestry

o Dokumentowe - wg definicji z instrukcji kancelaryjne;j.

e Mozliwosé przypisania rejestru do rodzajéw dokumentow.

e Mozliwos¢ przypisania atrybutéw dodatkowych wg zdefiniowanych typow danych.

e  Szybkie filtrowanie dokumentéw wg rejestrow.
16. Analizy i raporty

W systemie zarzadzania dokumentami dla uzytkownikdw dostepne sg minimum raporty:

e Rejestr przesytek wptywajacych - dla uzytkownika

e  Rejestr przesytek wptywajacych - dla dziatu (wg daty wptywu)

e Rejestr przesytek wptywajacych - dla dziatu (wg daty przek,)

e Przesytki wychodzace - statusy doreczen

e  Spisspraw

e Rejestr dokumentdw z atrybutami

e Koperty - wydruk seryjny

e  Rejestr faktur dysponenta

e  Sprawy z atrybutami

e ISO - dokumenty bez potwierdzenia zapoznania

e |SO - stan zapoznania sie z dokumentem

e  Spis zdawczo — odbiorczy akt (tryb tradycyjny)

e  Sprawy do archiwum - tryb tradycyjny

e  Sprawy przekazane do archiwum - tryb EZD

17. Ustugi dla obywateli

Wyswietlanie w zewnetrznym dostepie dla obywateli korzystajgcych z portalu nastepujgcych informacji:

e stan spraw oséb fizycznych i prawnych: opis, znak sprawy, data utworzenia, przewidywany termin
zakonczenia, data zakoriczenia, osoba prowadzaca,

e informacje o korespondencji: kierunek (wystane/otrzymane), numer, numer obcy, tytut, data wptywu /
wystania/ data pisma, osoba prowadzaca, znak sprawy, status doreczenia.

Portal powinien zapewnic takze zarzgdzanie uzytkownikami:

. Obstuga wtasnych kont uzytkownikow systemu,

. mozliwo$¢ wykorzystania Krajowego Wezta identyfikacji elektronicznej (login.gov.pl) w celu

uwierzytelniania uzytkownikéw,
. Obstuga mechanizmu upowaznien,
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Aplikacja wewnetrzna do zarzadzania uzytkownikami serwisu oraz weryfikacji dostepnych dla nich
danych

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ powiadamiania obywateli za pomocg e-maila lub smsa, funkcjonalnosé modutu:

obstuga katalogu kontrahentéw z mozliwoscig wykorzystania kartoteki kontrahentow,

edytor wiadomosci HTML,

system powinien ma mozliwos¢ dostepu do dowolnych informacji pochodzacych z systemu zarzadzania
dokumentami,

mozliwos¢ powiadamiania za pomocg wiadomosci e-maili, wiadomosci sms i wiadomosci na platforme
ePUAP,

historia wysytek.



Fundusze

Europejskie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Polska Rozwoju Regionalnego A

Unia Europejska R

* *

Rzeczpospolita

Sfinansowano w ramach reakcji Unii na pandemie COVID-19

2. Funkcjonalnos¢ systemu w zakresie prowadzenia elektronicznych rejestrow w

urzedzie

System ma umozliwi¢ uzytkownikom na tworzenie wtasnych aplikacji uzytkowych bez koniecznosci

posiadania umiejetnosci programistycznych. Operator systemu ma mie¢ mozliwos¢ przygotowywania witasnych,

powigzane ze sobg struktury danych i udostepniaé ich obstuge w przegladarce. System ma zapewnic integracje z

innymi systemami w celu korzystania z danych w tych systemach.

Wymagane funkcjonalnosci:

1. Tworzenie i zarzadzanie podstawowymi strukturami danych

e definiowanie podstawowych struktur tabelarycznych (rejestrow):

e nadawanie nazwy i opisu struktury danych

e  mozliwos¢ wykorzystania nastepujacych rodzajow pal:

O

O O 0O O 0O 0O 0O 0 O 0 ©o

O

Liczba catkowita

Liczba zmiennoprzecinkowa
Data

Tekst

Kwota

Link

HTML

Pozycja stownika

Pozycje stownika zaleznego
Lista (dla pdl typu: uzytkownik, komdrka organizacyjna, podmiot, stownik)
Uzytkownik

Komérka organizacyjna
Podmiot

e ustawianie atrybutéw pdl dla poszczegdlnych rodzajow:

O

(@]

O

(@]

nadawanie nazwy

ustawienie wartosci domysinych dla pola (wyswietlane dla nowo wprowadzanych pozycji)
ustawienie wartosci brzegowych (min., max.)

ustawienie kontroli wymagalnosci uzupetnienia pola

e tworzenie powigzan struktur w konfiguracji nadrzedny-podrzedny ze wspdlnym zapisem (master-

detail)

e tworzenie powigzan struktur w konfiguracji nadrzedny-podrzedny z rozdzielonym zapisem (master-
detail link)
e tworzenie powigzan struktur pozwalajacych na przepisywanie danych przy tworzeniu nowych

wpisdw, na podstawie istniejgcych

e taczenie struktur w grupy

e designer pozwalajacy na organizacje wprowadzania danych do struktury (rejestru) w formie

formularza i sterowania jego wygladem:

(@]

O

(@]

mozliwos¢ ustawienia wielkosci pola i umiejscowienia go na formularzu
przecigganie pdl metodg drag&drop
obstuga grupowania w sekcje

e definiowanie domyslnej kolejnosci i widocznosci kolumn w widoku tabelarycznym struktury

e tworzenie nowych struktur na podstawie definicji dotychczasowych (kopiowanie)

e mechanizm publikacji (zatwierdzania) definicji struktury danych

e mozliwo$é wycofania publikacji struktury dla pustych struktur
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mozliwos¢ archiwizowania (struktura jest dostepna tylko do odczytu)
import/eksport zdefiniowanych struktur z/do plikéw csv

2. Tworzenie i zarzadzanie pomocniczymi strukturami danych — stowniki

zaktadanie dowolnej ilosci stownikdw, ktére nastepnie moga by¢ wykorzystywane przy tworzeniu definicji
formularzy/rejestrow.

zaktadanie dowolnej ilosci stownikéw zaleznych pozwalajacych na wprowadzanie danych w postaci
hierarchicznej.

mozliwosc¢ archiwizacji pozycji stownikowych

eksport/import danych ze stownikéw w formacie json

3. Operowanie na danych
wyswietlanie nazw struktur tabelarycznych (rejestrow) w podziale na odpowiednio zbudowane wczesniej
grupy oraz wyszukiwanie po nazwie,
wyswietlanie struktur danych (rejestrow) w formie tabel
operowania na istniejgcych wpisach oraz zaktadania nowych wpiséw w ramach posiadanych uprawnien
zatwierdzanie i wykreslanie wpiséw
usuwanie ostatnio wprowadzonego wpisu
reczny zapis danych w formularzu wprowadzania danych
tworzenie wpiséw na podstawie zapisdéw z innej struktury
formalna zmiana wpisu — pozwala na realizacje zmiany wpisu wynikajgcg z przyczyn biznesowych; w petni
rozliczalna (zachowana petna historia wpiséw)
techniczna zmiana wpisu — pozwala na realizacje zmiany wpisu nie wynikajaca z przyczyn biznesowych
(poprawa bteddw zapisu, uzupetnienie nie wptywajgce na istote wpisu itp.)
wyswietlanie historii zmian wpisu
kopiowanie wpisu
wyszukiwanie petnotekstowe we wszystkich wpisach tabeli
filtrowanie wg wartosci w kolumnach
indywidualne ustawianie dla poszczegdlnych kolumn:
o szerokosci
o kolejnos¢ wyswietlania
o widocznosci
filtrowanie wg statusu zapisu — W przygotowaniu, Wykreslono, Zatwierdzono
wigzanie wpisu z innymi wpisami, z innych struktur (bez ograniczen ilosciowych)
tworzenie dowolnych raportéw w formatach docx, xIsx z wykorzystaniem symboli zastepczych padl
raporty dla listy wpiséw i dla pojedyriczego wpisu
archiwizowanie rejestréw

4. Uprawnienia

uprawnienia oparte o role
role na poziomie struktury tabelarycznej:
o Operator rejestru — petne uprawnienia do operacji na rejestrze,
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o Operator wpiséw do rejestru — uprawnienia do tworzenia i edycji wtasnych
wpisow
o  Uzytkownik rejestru — uprawnienia do odczytu wpiséw w rejestrze
o Publiczny — uprawnienia do odczytu wpisdéw maja wszyscy
e role na poziomie pojedynczego wpisu do struktury:
o  Operator pozycji — petne uprawnienia do wskazanych wpiséw (pozycji),
o Uzytkownik pozycji — uprawnienia do odczytu wskazanych wpiséw (pozyc;ji)

5. Integracje z innymi aplikacjami
e System narzedziowy
o pobieranie uzytkownikow
o pobieranie komodrek organizacyjnych

e System elektronicznej obstugi obiegu dokumentow
o wigzanie wpisdw z przesytkami/dokumentami/sprawami z systemu elektronicznej obstugi
obiegu dokumentéw
podglad plikdw dokumentdéw z poziomu wpiséw

o przejscie kontekstowe do dokumentu z poziomu powigzanego wpisu

o powotywanie sie na przesytki/dokumenty/sprawy z systemu elektronicznej obstugi obiegu
dokumentéw przy tworzeniu wpiséw, z przepisaniem danych

o tworzenie dokumentdw na podstawie danych z wpiséw z wykorzystaniem szablonéw raportéw

o tworzenie dokumentéw metodg drag&drop

o wydzielone foldery dla tworzonych dokumentéw

e Rejestr podmiotow
o pobieranie podmiotéw (nazwa, adres,NIP,Regon,Pesel)

e Silnik proceséw
o wigzanie modeli proceséw ze struktura danych
o ruchamianie proceséw przy tworzeniu wpisu
o obstuga zadan procesu z kontekstu wpisu
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3. Funkcjonalnosé¢ systemu w zakresie elektronicznego procedowania

dokumentéw kadrowych
System musi umozliwi¢ pracownikom i ich przetozonym dostep do danych kadrowo-ptacowych oraz musi
informatyzowac szereg dziatan zwigzanych z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi. Modut musi posiadac interfejs w
przegladarce internetowej. Dostep do systemu ma by¢ warunkowany od miejsca pracownika w strukturze
organizacyjnej jednostki, a tym samym musi umozliwiac trzy poziomy dostepu:

Pracownicy — pracownicy etatowi umieszczeni w strukturze organizacyjnej, majacy dostep jedynie
do swoich danych,

Kierownicy — majacy dostep do danych swoich oraz pracownikow mu podlegtych wedtug
struktury,

Administratorzy — osoby wyznaczone do zmiany parametrow systemu,

Wybrana funkcjonalnos¢:

Dla pracownikow:

Podglad: kalendarza absencji, wykorzystania urlopu, historii zatrudnienia, umow o prace, stanow
i obrotéw pozyczek PKZP/ZFM, wyposazenia i szeregu innych danych kadrowych,

Mozliwos¢ sktadania: elektronicznych kart urlopowych (wraz ze wszystkimi konsekwencjami,
zatwierdzaniem ich poprzez osoby stojace wyzej w strukturze organizacyjnej lub ich zastepcéw),
whioskéw o wyjscie prywatne lub stuzbowe, wnioskdéw o odpracowanie, sktadania wnioskdéw o
prace zdalng,

Mozliwos$¢ pobrania: paska ptacowego, PIT-11 oraz informacji rocznej i miesiecznej dla
ubezpieczonego przez pracownika,

Wykaz $wiadczen z ZFSS,

Wbudowany programowy rejestrator RCP.

Dla Kierownikow:

Rozpatrywanie wnioskéw: urlopowych, o wyjscie prywatne lub stuzbowe, o odpracowanie, o
prace zdalng pracownikéw podwtadnych wraz z delegacjg tego obowigzku w gore w strukturze
organizacyjnej w przypadku absencji lub przez wyznaczonego zastepce

Analiza i zarzadzanie zastepstwami,

Zlecanie (polecenia) delegacji oraz pracy w godzinach ponadwymiarowych,

4. 0Ogolne cechy systemu

Systemy narzedziowe, systemy administracyjne:

Zarzadzanie bazami danych:

Zarzadzanie bazami danych odbywa sie z poziomu wydzielonej aplikacji. Lista dostepnych funkcjonalnosci

obejmuje:

e definiowanie przestrzeni roboczych,

e definiowanie serwerdw,

e definiowanie serweréw bazodanowych Firebird oraz PostgreSQL,

e tworzenie baz danych dla silnikéw Firebird i PostgreSQL,
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wykrywanie na zarejestrowanych serwerach nowych baz danych nieobjetych backupem oraz mozliwos¢
ich rejestracji,
tworzenie polityk i plandw backupu dla zarejestrowanych serwerdw oraz baz danych,
zarzadzanie ustugami bazodanowym dziatajgcymi zdalnie na serwerach Linux oraz Windows,
wykonywanie backupdw (Firebird, PostgreSQL),
odtwarzanie danych z backupdw (Firebird, PostgreSQL),
prowadzenie i monitoring aktywnych zadan w systemie,
monitoring i powiadomienia dotyczgce stanu backupu na zarzadzanych serwerach,
wysytka alertéw na maila.

Zarzadzanie dostepem i uzytkownikami:

Zarzadzanie strukturg organizacyjng, uzytkownikami oraz dostepem wydzielone jest do odrebnej aplikacji. Lista

dostepnych funkcjonalnosci obejmuje:

wydzielony modut do uwierzytelniania,

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

osobna tozsamos¢ uzytkownikow, niezalezna od tozsamosci bazodanowej,

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

mozliwos¢ zdefiniowania wzorca danych przy tworzeniu uzytkownikdw,

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

mozliwos¢ zdefiniowania dowolnej ilosci profili haset,

mozliwosc¢ przypisania profilu haset do uzytkownika,

mozliwos¢ wymuszania zmiany hasta przy pierwszym (kolejnym) zalogowaniu do systemu,

mozliwos¢ ustawianie losowego hasto z powiadomieniem uzytkownika przez email,

mozliwo$¢ wymuszania zmiany hasta zgodnie ze zdefiniowang czestotliwoscig,

mozliwosc¢ zdefiniowania ograniczenia ilosci zmian hasta przez uzytkownika w okresie 30 dni,
mozliwos¢ blokowania i odblokowywanie konta uzytkownika,

mozliwos¢ okreslenia liczby nieudanych préb logowania, po ktdrych uzytkownik zostanie zablokowany,
wyszukiwanie uzytkownikow,

wtasny mechanizm uwierzytelniania oparty na protokole OpenID Connect,

uwierzytelnianie poswiadczeniami domenowymi (integracja z Microsoft Active Directory),
uwierzytelnianie poswiadczeniami Windows,

obstuga Single Sign-On (jednokrotne logowanie do wielu aplikacji),

uwierzytelnienie oparte o tokeny,

obstuga centralnej struktury organizacyjnej z petng historig zmian i mozliwoscig sprawdzania stanu na
dany dzien,

mozliwosc¢ obstugi wielu organizacji z osobnymi strukturami komérek organizacyjnych,

sterowanie dostepem do instancji aplikacji na poziomie organizacji,

mozliwo$¢ dodania lub usuniecia pracownika w organizacji/komérce organizacyjnej,

obstuga grup uzytkownikow,

komorki organizacyjnych stajg sie automatycznie grupami uzytkownikéw,

obstuga listy dostepnych instancji aplikacji,
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identyfikacja instancji aplikacji poprzez identyfikatory, dozwolone adresy URL i obstugiwang metode
uwierzytelniania,
uwierzytelnianie instancji modutéw aplikacji poprzez dedykowane identyfikatory i klucze,
mechanizm rél do obstugi uprawnien,
obstugiwane role na poziomie organizacji:
Administrator — petne uprawnienia administracyjne,
Administrator organizacji- petne uprawnienia administracyjne w kontekscie organizacji (dostepne
jedynie dla uzytkownika w organizacji root),
Obstugujacy organizacje (mozliwe do wykorzystania przez aplikacje zewnetrzne, dostepne jedynie dla
uzytkownika w organizacji root),
Cztonek organizacji,
o obstugiwane role na poziomie aplikacji:
o Uzytkownik instancji aplikacji — moze pracowac na instancji aplikacji w kontekscie organizacji,
o Administrator instancji aplikacji — administruje catg instancjg aplikacji,

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

organizacji,

historia operacji zwigzanej z aktywnoscig uzytkownika:
wylogowanie,

autoryzacja,

uwierzytelnienie,

bfad uwierzytelniania,

btad autoryzacji,

zablokowanie uzytkownika,

zablokowanie z powodu osiggniecia limitu nieudanych préb,
logowania,

odblokowanie uzytkownika,

autoryzacja dla zmiany hasta,

aktywnos¢ uzytkownika,

brak autoryzacji z powodu zablokowania,

historia operacji wykonanych przez administratora:
dodanie, edycja, usuniecie komérki organizacyjnej,
dodanie, edycja, usuniecie organizacji,

dodanie, edycja, usuniecie uzytkownika,

edycja grupy uzytkownikow,

nadanie profilu haset uzytkownikowi,

nadanie uzytkownikowi roli w organizacji,
odblokowanie uzytkownika,

przeniesienie komérki organizacyjnej,

przeniesienie organizacji,

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

usuniecie grupy uzytkownikéw,

usuniecie komaorki organizacyjnej,

usuniecie profilu haset uzytkownikowi,

usuniecie przypisania aplikacji do organizacji,
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e usuniecie uzytkownika,
e usuniecie uzytkownika z grupy uzytkownikoéw,
e usuniecie uzytkownika z komdrki organizacyjnej,
e usuniecie uzytkownikowi roli w organizacji,
e utworzenie grupy uzytkownikow,
e wygenerowanie i zmiana hasta uzytkownika,
e zablokowanie uzytkownika,
e zamkniecie komorki organizacyjnej,
e zamkniecie organizacji,
e zmiana hasta uzytkownika,
e zmiana loginu uzytkownika,
e zmiana ustawien globalnych.

Zarzadzanie aktualizacjami i konfiguracjg systemu

Zarzadzanie instalacjami i aktualizacjami systemu wydzielone ma by¢ do osobnego systemu. System ten
powinien funkcjonowac w infrastrukturze dostawcy i pozwala¢ na aktualizacje dowolnego modutu bedacego
czescig aplikacji oraz na przechowywanie niezbednej informacji o zainstalowanych modutach, ich
konfiguracji, powigzaniach i stanie (przy wspodtpracy z oprogramowaniem agenta u klienta). Lista dostepnych
funkcjonalnos$ci obejmuje:

e  zarzadzanie aktualizacjami i konfiguracjg z poziomu systemu dostawcy oprogramowania,

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

e mozliwo$¢ wytgczenia komunikacji do serwera z poziomu systemu do aktualizacji,

e tworzenie i edycja instancji aplikacji,

e instalacja modutéw wg przyznanych uprawnien do aplikacji,

e rejestracja aplikacji, ktére zostaty zainstalowane w sposéb tradycyjny,

e podglad aplikacji i modutéw udostepnionych przez dostawce oprogramowania,

e przeglad zainstalowanych aplikacji i modutéw pogrupowanych wg instancji,

e przypisywanie modutéw do instancji,

e wyrejestrowanie modutéw z instancji,

e mozliwos¢ wtgczenia trybu utrzymaniowego dla danego modutu,

e mozliwos¢ zmian w plikach konfiguracyjnych z poziomu interfejsu graficznego,

e historia zmian w plikach konfiguracyjnych z mozliwoscig przywrécenia konfiguracji historycznej,

e mozliwosc¢ synchronizacji pliku konfiguracyjnego,

e mozliwos¢ uruchomienia, zatrzymania, restartu danego modutu,

e mozliwos¢ uruchomienia, zatrzymania, restartu wszystkich modutéw tworzacych aplikacje,

e mozliwos¢ pobrania pliku opisujgcego sposéb konfiguracji lub opis zmiany,

e podglad aktualnie zainstalowanej wersji systemu,

e  podglad nowych wersji systemu gotowych do zainstalowania,

e mozliwos¢ aktualizacji pojedynczego modutu,

e jednoczesna aktualizacja systemu wraz z wszystkimi potgczonymi z nim mikroustugami,

e  mozliwo$é wykonywania skryptéw na wielu bazach danych danego rodzaju,

e przywracanie poprzednich wersji systemow,

e mozliwo$é odinstalowania modutu aplikacji,

e mozliwo$é wyrejestrowania modutu aplikacji,
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dostep do historii procesu instalacji i aktualizacji wszystkich posiadanych aplikacji serwerowych,
mozliwos¢ przypisania modutu do instancji aplikacji.

Ogdlne cechy systemu:

w zakresie wymagan ogdlnych dla dostarczanego systemu:

system musi umozliwiaé definiowanie dowolnej ilosci uzytkownikow,

musi posiada¢ budowe modutowg, a jednoczesnie stanowi¢ kompleksowy zintegrowany system
zarzadzania obejmujacy swoim zakresem okreslong powyzej funkcjonalno$¢. Wymagane jest wzajemne
wspotdziatanie aplikacji programowych poprzez powigzania logiczne i korzystanie ze wspdlnych danych
przechowywanych w serwerze bazy danych,

system musi by¢ zbudowany jest w technologii klient-serwer lub w technologii wielowarstwowej w
oparciu o baze danych SQL. Licencja bazy danych powinna obejmowaé¢ mozliwos¢ przytaczenia
nieograniczonej liczby uzytkownikow, nie ograniczac wielkosci bazy,
a ponadto nie moze w zadne sposdb ogranicza¢ gminy w przypadku rozbudowy serwera np.
o dodatkowe dyski, pamieci czy procesory, wtgczajgc w to rowniez mozliwos¢ przeniesienia systemu na
inny serwer; licencja na baze danych nie moze w Zzaden sposéb  wptywac
i obcigza¢ Zamawiajgcego innymi dodatkowymi kosztami w przysztosci,

system musi by¢ w catosci spolonizowany, a wiec posiadac polskie znaki i instrukcje obstugi po polsku
dla uzytkownika oraz administratora,

system musi posiadaé graficzny interfejs uzytkownika gwarantujacy wygodne wprowadzanie danych,
biezgcg kontrole poprawnosci wprowadzanych danych, przejrzystos¢ prezentowania danych na ekranie
oraz wygodny sposdb wyszukiwania danych po dowolnych kryteriach,

system musi pracowa¢ w srodowisku sieciowym i posiada¢ wielodostepnos¢ pozwalajagcg na
réwnoczesne korzystanie z bazy danych przez wielu uzytkownikéw,

system musi posiada¢ mechanizmy umozliwiajgce identyfikacje uzytkownika i ustalenie daty
wprowadzenia i modyfikacji danych,

system musi posiada¢ mechanizmy ochrony danych przed niepowotanym dostepem, nadawania
uprawnien dla uzytkownikéw do korzystania z modutéw jak réwniez do korzystania z wybranych funkgji,
system musi posiadac stowniki wewnetrzne,

system musi dziata¢ w s$rodowisku zintegrowanych baz danych posiadajgcym nastepujgce cechy:
relacyjnos¢ i transakcyjnosé¢, komunikacja z aplikacjami w standardzie SQL.

system ma funkcjonowac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

oprogramowanie nie jest przeznaczone przez producenta do wycofania z produkcji, sprzedazy lub

wsparcia technicznego,

Prace wdrozeniowe majg obejmowac w odniesieniu do kazdego systemu:

Instalacje i konfiguracje oprogramowania na serwerze: dostawe licencji i udzielenie licencji na czas nieokreslony,

instalacje i konfiguracje, przygotowanie serwera.

Integracje zainstalowanego oprogramowania z systemami zamawiajgcego umozliwiajgcg niezbedny przeptyw

informacji pomiedzy systemami
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Szkolenia uzytkownikow:

. Do kazdego modutu wspomagajacego obstuge obszaréw dziatalnosci urzedu, Zamawiajacy wskaze
osoby, ktdre zostang przeszkolone.

. Szkolenia bedga realizowane w pomieszczeniach i na sprzecie udostepnionym przez Zamawiajgcego.

. Dopuszcza sie po uzgodnieniu z Zamawiajgcym przeprowadzania w wybranych obszarach szkolen typu e-
learning.

. Dopuszcza sie po uzgodnieniu z Zamawiajgcym przeprowadzenie szkoled grupowych w wybranych

obszarach tematycznych.

Oferta powinna uwzgledniac prace szkoleniowo-wdrozeniowe.

Gwarancja:

Dostarczone moduty powinny zostac¢ objete 12 miesieczng gwarancjg obejmujaca:
e Usuwanie btedéw i awarii systemdéw wynikajacych z winy producenta systemu.
e Udzielanie konsultacji telefonicznych oraz odpowiedzi na zapytania przestane za pomocay portalu
zgtoszeniowego udostepnionego przez producenta.
e Dostarczanie aktualnych wersji programoéw zwiekszajgcych ich funkcjonalno$é oraz dostosowanych do
aktualnie obowigzujgcego stanu prawnego regulacji ustawowych obowigzujgcych w Rzeczypospolitej
Polskiej, wykorzystywanych lub majgcych zastosowanie w oprogramowaniu.

Metodyka zarzadzania projektem zaktada minimalizacje kosztow wdrozenia przy wysokiej skutecznosci
podejmowanych dziatan. W celu przeprowadzenia efektywnych i konsekwentnych dziatan wdrozeniowych
zostanie powotany kierownik zespotu ze strony Wykonawcy oraz odpowiednik po stronie urzedu. Catos¢ projektu
ma by¢ podzielona na obszary funkcjonalne koordynowane przez kierownikdéw zespotow.

Dodatkowe informacje
W przypadku licencjonowania dostepu uzytkownikdw do systemdw, Zamawiajgcy wymaga aby:
a) w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentami: mozliwo$¢ jednoczesnej pracy wszystkich
pracownikéw urzedu
b) w zakresie prowadzenia elektronicznych rejestréw w urzedzie mozliwos¢ jednoczesnej pracy wszystkich
pracownikow urzedu (przegladanie) oraz 22% w zakresie edycji rejestrow
c) w zakresie elektronicznego procedowania dokumentéw kadrowych mozliwosé jednoczesnej pracy
wszystkich pracownikéw urzedu



