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Załącznik nr 4  

SPECYFIKACJA SYSTEMU 

ELEKTRONICZNE ZARZĄDZANIE DOKUMENTACJĄ EZD 

 

Sprawdzenie wymagań 

Sprawdzenie poniższych wymagań odbędzie się po wyborze oferty. Przed podpisaniem umowy, oferent 

otrzyma 10 % z poniższych wymagań (losowo wybranych przez Zamawiającego) i w ciągu 3 dni 

roboczych będzie musiał zaprezentować ich działanie na wersji demo lub na działającym systemie. 

Prezentacja może odbyć się w formie zdalnej.  Stwierdzenie przez Zamawiającego w trakcie prezentacji 

i weryfikacji oprogramowania aplikacyjnego braku choćby jednej z bezwzględnie wymaganej funkcji 

opisanej przez wykonawców jako realizowanej , spowoduje odrzucenie badanej oferty.  

 

Zadania dla Wykonawcy: 

1. Wykonawca dostarczy, zainstaluje, skonfiguruje i dostosuje do potrzeb Zamawiającego EZD o 

funkcjonalności zgodnej z niniejszymi wymaganiami, wraz ze wszelkim niezbędnym dla jego 

funkcjonowania oprogramowaniem dodatkowym, a także przeprowadzi zapoznanie z systemem dla 

użytkowników i administratorów oraz będzie świadczył usługi serwisu szczegółowo określone w 

dalszej części wymagań. 

2. Wykonawca zapewni pełną funkcjonalność systemu poprzez bezpłatne usuwanie błędów w 

oprogramowaniu przez okres 12 miesięcy od daty zakończenia wdrożenia, bezpłatne dostarczanie 

nowych wersji oprogramowania przez okres 12 miesięcy od daty zakończenia wdrożenia, ciągłą 

adaptację do wymogów prawa, wprowadzanie zmian do dokumentacji oraz udzielanie konsultacji. 

 

Sposób licencjonowania EZD: 

 Licencja jest udzielona dla Urzędu/jednostki  

 Musi być bezterminowa 

 Udzielona dla instytucji, niezależna od infrastruktury sprzętowej, 

 Postępowanie zakupowe obejmuje zakup licencji dla pracowników Starostwa Powiatowego i 

jednostek podległych 

 Do postępowania zakupowego wykonawca załączy treść proponowanej umowy licencyjnej na EZD. 

 

Wymagania niefunkcjonalne EZD: 

 

1. EZD musi posiadać architekturę trójwarstwową: 

a. warstwa prezentacji, obejmująca interfejsy użytkownika klienta WWW, 

b. warstwa aplikacji, obejmującą serwer Systemu, 

c. warstwa danych, zawierającą serwer bazy danych. 

2. EZD musi umożliwiać pracę w trzech trybach: 

a. w trybie wspierającym obieg dokumentów papierowych 
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b. w trybie EZD. 

c. w trybie mieszanym 

3. Interfejs u użytkownika systemu musi być w całości polskojęzyczny. W języku polskim muszą być 

również wyświetlane wszystkie komunikaty przekazywane przez System, włącznie z komunikatami o 

błędach. 

4. EZD musi informować użytkownika w momencie zaciągania plików, że plik przekroczył dopuszczalny 

rozmiar.  

5. EZD musi przechowywać wszystkie dane w bazie danych zgodnej ze standardem SQL oraz 

zapewniającej transakcyjność operacji. Dopuszcza się przechowywanie poza bazą danych plików, w 

postaci repozytorium dyskowego – ich integralność z systemem musi być zapewniona przez 

metadane opisujące poszczególne pliki. Metadane muszą być przechowywane w bazie danych. 

6. EZD musi działać w środowiskach systemowych bazujących na technologii Microsoft Windows oraz 

w środowiskach opartych na systemie Linux. 

7. EZD musi umożliwiać dostęp do systemu przez użytkownika końcowego z poziomu przeglądarki 

internetowej, co najmniej Firefox, Google Chrome, MS Edge, Safari w najnowszych wersjach. 

8. EZD musi cechować się interfejsem użytkownika opartym na nowoczesnych rozwiązaniach: 

wykorzystywać menu, listy, formularze, przyciski, referencje (linki), itp. 

9. Wymaga się, aby interfejs użytkownika EZD stosował oznaczanie pól wymaganych na formularzu 

ekranowym w sposób wyróżniający te pola, a w przypadku ich błędnego wypełnienia jednoznacznie 

wskazywał na pola błędnie wypełnione. 

10. EZD musi cechować duża elastyczność, rozumiana jako możliwość dostosowania systemu do 

zmieniających się wymagań funkcjonalnych wynikających ze zmieniającego się stanu prawnego i 

zmieniających się warunków praktycznych i przepisów prawnych. 

11. EZD musi zabezpieczać dane przed przypadkowym nadpisaniem w przypadku równoczesnego 

korzystania z tych danych przez wielu użytkowników. 

12. EZD musi posiadać widok indywidualny, prezentujący tylko te składniki systemu, do których 

uprawniony jest dany użytkownik. 

13. System musi umożliwiać integrację z Active Directory w trybie SSO (Single Sign On). Logowanie do 

systemu odbywa się automatycznie za pomocą danych z konta AD. Użytkownik po zalogowaniu do 

AD nie musi logować się drugi raz do systemu EZD (Jednokrotne logowanie) 

14. EZD musi zapewniać możliwość: 

a. narzucenia minimalnej długości hasła oraz obowiązku wykorzystania różnych rodzajów znaków w 

haśle (np. liter, cyfr i znaków specjalnych);  

b. ustalenia czasu obowiązywania hasła; 

c. automatycznego odrzucania prób ustalenia przez użytkownika trywialnego hasła (np. imienia lub 

nazwiska użytkownika). 

15. EZD musi być wyposażony w filtry umożliwiające wyszukanie odpowiednich dokumentów (i innych 

obiektów) oraz interesantów według predefiniowanych atrybutów (kryteriów wyszukiwania). 

16. System EZD musi pozwalać na odbieranie i wysyłanie dowolnych dokumentów z i do zewnętrznych 

systemów za pośrednictwem skrytki ePUAP. 

17. Środowisko EZD powinno umożliwiać udostępnianie usług WebService. 
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18. EZD musi zapewniać możliwość integracji z systemem ePUAP, automatyczną rejestrację i wysyłanie 

dokumentów, weryfikację podpisów i paczek ePUAP oraz wizualizacji dokumentów pobranych z 

ePUAP oraz UPO, UPD i UPP. 

19. EZD musi zapewnić podpisywanie pojedynczych i wielu pism i załączników podpisem elektronicznym 

kwalifikowanym z poziomu aplikacji, weryfikację podpisu. 

20. EZD musi zapewniać możliwość podpisywania pism za pomocą Podpisu  Zaufanego (PZ). 

21. EZD musi zapewniać możliwość podpisywania pism i załączników za pomocą kwalifikowanej pieczęci 

elektronicznej w postaci dostępu zdalnego (chmurowego). Pieczęć jest przetrzymywana na 

przeznaczonym do tego celu bezpiecznym urządzeniu HSM znajdującym się w infrastrukturze 

Kwalifikowanego Dostawcy Usług Zaufania. Dostęp do pieczęci musi być odpowiednio szyfrowany i 

wymagać odpowiedniej autoryzacji przed rozpoczęciem . Za pomocą usługi dostarczonej w takim 

modelu jest możliwość automatyzacji procesu sygnowania dokumentów. W ramach tej usługi 

wykonawca dostarczy niezbędne oprogramowanie do podpisywania pieczęcią kwalifikowaną.  

22. EZD musi zapewniać współpracę z urządzeniami wspomagającymi rejestrację dokumentów, a w 

szczególności: skanerami; czytnikami kodów kreskowych; drukarkami etykiet adresowych i kodów 

kreskowych 

23. EZD musi umożliwiać definiowanie uprawnień każdego ze stanowisk w zakresie: dostępu do 

odpowiednich modułów, w tym dokumentów i spraw oraz uprawnień do aktualizacji i przeglądania 

ich zawartości. 

24. EZD musi umożliwiać wymuszanie zmiany hasła po upływie czasu, określonego przez Administratora. 

25. EZD musi cechować się rozbudowanym modułem bezpieczeństwa zarządzającym dostępem 

użytkowników do funkcji systemu. Musi zapewnić dostęp do wybranych funkcji administracyjnych 

dla uprawnionych pracowników. 

26. Panel administracyjny EZD musi umożliwiać uprawnionym Użytkownikom, zdefiniowanie i 

prowadzenie rejestrów wszystkich typów dokumentów z zakresu działalności Zamawiającego 

zgodnie z wymaganiami prawnymi dotyczącymi tych dokumentów (np. ewidencja decyzji, 

zaświadczeń itd.). 

27. EZD musi zapewnić: odwzorowanie struktury organizacyjnej urzędu (komórek, pracowników,  

stanowisk) z możliwością modyfikacji, przydzielanie zdefiniowanym grupom użytkowników 

uprawnień do wykonywania określonych funkcji. 

28. Panel administracyjny EZD musi umożliwiać przeglądanie historii logowania użytkowników. 

29.  EZD musi umożliwiać zarządzanie słownikiem Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt i nadawanie 

uprawnień dla poszczególnych klas. 

30. Panel administracyjny EZD musi umożliwiać zarządzanie kontami, w minimalnym zakresie:  

a. edycji uprawnień,  

b. musi umożliwiać zarządzanie i określanie przez Administratora wymaganej złożoności hasła, 

c. określanie co najmniej: maksymalnej i minimalnej długości hasła, czasu ważności hasła,  

d. ustawienia praw dostępu dla stanowiska. 

31. EZD musi zapewniać funkcjonalność zarządzania dostępem do aplikacji:  

a. Administrator systemu musi mieć możliwość tworzenia, modyfikacji oraz dezaktywacji kont 

użytkowników,  
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b. Administrator systemu, użytkownik może nadawać uprawnienia innym użytkownikom,  

c. Administrator systemu może przypisywać użytkowników do grup,  

d. System musi pozwalać na wygenerowanie linka do zmiany hasła dla użytkownika.  

 

Wymagania Funkcjonalne EZD 

 

32. EZD musi obsługiwać rejestrację przesyłek przychodzących, w formie papierowej i elektronicznej 

(przekazywanych za pośrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej na ePUAP, portalu e-usług lub 

innych skrzynek podawczych oraz poczty elektronicznej). 

33. Podczas procesu rejestracji przesyłek przychodzących w formie papierowej, EZD musi umożliwiać 

skanowanie z wykorzystaniem skanera zgodnego z TWAIN (z poziomu interfejsu aplikacji) 

poszczególnych dokumentów, wchodzących w skład przesyłki. Interfejs do skanowania musi 

posiadać, co najmniej narzędzia do edycji obrazu ze skanera poprzez: obrót o dowolny kąt, zmianę 

kolejności stron, zapis do PNG i PDF, zmiany kontrastu. 

34. EZD musi umożliwiać odebranie poczty elektronicznej za pomocą wbudowanego klienta pocztowego 

POP3 oraz SMTP i umożliwić rejestrację w rejestrze przesyłek wpływających lub bezpośrednie 

dołączenie wiadomości z załącznikami do akt sprawy. 

35. EZD musi umożliwiać opatrywanie przesyłek przychodzących metadanymi zgodnie z instrukcją 

kancelaryjną. 

36. System musi umożliwiać generowanie potwierdzenia przyjęcia przesyłki wpływającej przez punkt 

kancelaryjny, opatrzonego kodem kreskowym odpowiadającym kodowi kreskowemu przesyłki. 

Potwierdzenie przyjęcia wygenerowane przez EZD musi umożliwiać zamieszczenie, co najmniej daty 

wpływu, oznaczenia graficznego jednostki, nazwy jednostki. 

37. EZD musi umożliwiać rejestrację zwrotów przesyłek oraz pocztowych potwierdzeń odbioru 

(zwrotek). 

38. EZD musi umożliwiać zarządzanie zakresem zawartości słowników systemowych. Minimalna lista 

słowników to: JRWA, Gońcy, Rejony, Kody pocztowe, Rodzaje dokumentów, Sposoby dostarczania 

korespondencji, Sposoby wysyłania korespondencji, Statusy spraw, Sposoby płatności, rodzaje 

interesantów. 

39. EZD musi umożliwiać użytkownikom dekretującym wskazanie jednej lub kilku komórek lub stanowisk 

merytorycznych odpowiedzialnych za prowadzenie i zakończenie sprawy. W przypadku wyboru kilku 

osób, możliwe jest wskazanie osoby odpowiedzialnej za ostateczne załatwienie sprawy. 

40. EZD musi umożliwiać przekazywanie dokumentów na pojedyncze stanowiska i na wiele stanowisk. 

41. System musi pozwalać na wprowadzenie polecenia kierowanego do wszystkich adresatów dekretacji 

i indywidualnego polecenia dla każdego adresata. 

42. EZD musi umożliwiać dekretacje dokumentu ze wskazaniem komórki wiodącej, współpracującej oraz 

do wiadomości 

43. EZD musi umożliwiać tworzenie kopii dokumentu na podstawie oryginału, kopii i do wiadomości. 

44. Utworzona kopia powinna mieć właściwości maksymalnie takie jak dokument w oparciu o który 

powstała (np. z dokumentu do wiadomości nie może powstać kopia). 
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45. System musi pilnować, by dokument w trakcie kolejnych dekretacji był zadekretowany maksymalnie 

z ustawieniem takimi, jak został zadekretowany krok wcześniej (np. w przypadku pierwszej dekretacji 

kopii dokumentu, kolejna dekretacja nie może się odbyć na oryginale na stanowisku, które otrzymało 

kopię). 

46. EZD powinno pozwalać administratorom na zdefiniowanie domyślnej grupy osób do których 

dekretowany będzie dokument. 

47. EZD musi umożliwić odróżnienie oraz jednoznaczną identyfikację i odrębne przetwarzanie 

poszczególnych dokumentów, przechowywanych w postaci odwzorowań cyfrowych wchodzących w 

skład przesyłki, przy zachowaniu ich powiązania z przesyłką. 

48. EZD musi umożliwić dodawanie przez użytkownika informacji opisujących poszczególne dokumenty, 

przesyłki lub sprawy w postaci notatek, zgodnie z instrukcją kancelaryjną. 

49. EZD musi umożliwiać dwustronną komunikację z systemem ePUAP (odbieranie – wysyłanie 

dokumentów). 

50. EZD musi automatyczne przypisywać UPP i UPD do wysłanych dokumentów przez ESP. 

51. EZD musi posiadać wbudowany edytor tworzenia szablonów dokumentów służący do tworzenia 

dokumentów wewnątrz systemu, bez konieczności używania zewnętrznych aplikacji.  

52. EZD musi obsługiwać szablony dokumentów co najmniej w zakresie: 

a. możliwości zdefiniowania szablonu dokumentu oraz przypisania do niego uprawnień dla 

stanowisk lub komórek organizacyjnych, 

b. możliwość tworzenia szablonów w zależności od typu dokumentu: korespondencja wychodząca, 

dokument wpływający, dokument wewnętrzny, 

c. prowadzenia repozytorium szablonów, które umożliwia zarządzanie 

szablonami, 

d. możliwości wstawiania znaczników do szablonu. Minimalny zakres 

znaczników: 

e. dane nadawcy, 

f. dane adresata (min. imię, nazwisko, adres, nazwa instytucji), 

g. kod kreskowy, 

h. pełne dane pracownika prowadzącego sprawę, 

i. znak pisma/sprawy, 

j. adresaci pisma, 

k. data pisma, 

l. lista stron sprawy, 

m. elementy pozwalające na sterowanie zawartością dokumentu np. znacznik nowej strony, 

n. możliwości wykorzystania zdefiniowanego szablonu przy tworzeniu pism wychodzących z 

autouzupełnianiem zawartości w/w znaczników, 

o. możliwości generowania korespondencji seryjnej. 

53. Każdy dokument opiera się o indywidualny szablon dokumentu, który jest definiowany w systemie. 

54. Każdy szablon może posiadać dowolną liczbę kontrolek. 

55. W przypadku rejestracji dokumentu XML (zgodnego z CRD) system musi automatycznie kopiować 

dane z poszczególnych węzłów dokumentu XML do odpowiednich kontrolek. 
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56. System musi umożliwić eksport dokumentu systemowego do następujących formatów: XML 

(zgodnego z CRD), PDF, DOCX, ODT. 

57. EZD musi umożliwiać integrację z pakietem MS Office, OpenOffice i LibreOffice co najmniej w 

zakresie możliwości edycji dokumentów wychodzących (pisma, arkusze) dołączanych przez 

użytkowników do spraw bezpośrednio w pakiecie MS Office, OpenOffice i LibreOffice, EZD musi 

umożliwiać import tekstu przygotowanego w zewnętrznym procesorze tekstu.   

58. EZD musi umożliwić generowanie i drukowanie nalepek z kodami kreskowymi na dokumenty 

papierowe oraz nośniki i odnajdywanie na podstawie zeskanowanej nalepki odwzorowania 

cyfrowego bądź metryki danego dokumentu. 

59. EZD musi umożliwiać generowanie kopert/naklejek dla korespondencji wychodzącej wraz z kodem 

kreskowym zawierającym unikatowy identyfikator wysyłki. 

60. System musi pozwalać na łączenie wielu przesyłek wychodzących w jedną kopertę, w przypadku, gdy 

użytkownik stwierdzi, iż dotyczą one tego samego adresata. 

61. EZD musi być zintegrowane z programem obsługującym pocztę tradycyjną w zakresie 

automatycznego przesyłania listy przesyłek oraz odbioru z tejże aplikacji, informacji o numerze 

nadanym przesyłce, doręczeniu, ZPO lub zwrocie przesyłki. System musi umożliwiać wydruk książki 

nadawczej oraz dziennika korespondencji. 

62. System musi umożliwiać tworzenie własnych cenników przesyłek uwzględniających formę wysyłki, 

wagę i gabaryt. 

63. EZD musi prezentować informacje na temat statusu przeczytania zadekretowanego/przekazanego 

dokumentu i na tej podstawie umożliwiać cofnięcie wykonanej czynności. 

64. EZD musi umożliwić rejestrację historii pisma (czynność wykonana, data i czas, użytkownik) 

dokumentów papierowych (dla których istnieje odwzorowanie cyfrowe oraz dla których nie zostało 

ono wykonane) oraz nośników. 

65. EZD musi umożliwić wszczynanie, prowadzenie i załatwianie spraw, przechowywanie akt sprawy i 

prowadzenie spisów spraw zgodnie z obowiązującymi przepisami. System automatycznie musi 

nadawać znak sprawy i zapewnia jego zgodność z wymogami instrukcji kancelaryjnej. 

66. EZD musi umożliwić prowadzenie rejestrów kancelaryjnych, w tym rejestru przesyłek wpływających, 

wychodzących oraz pism wewnętrznych. 

67. EZD musi umożliwić numerację i klasyfikację spraw w oparciu o JRWA zgodnie z instrukcją 

kancelaryjną. 

68. EZD musi umożliwiać określenie terminu realizacji spraw w oparciu o dane JRWA. 

69. EZD musi umożliwiać oddzielną rejestrację dokumentów nietworzących akt sprawy, w szczególności: 

p. rejestru faktur – wyposażonego w opcję wieloetapowego zatwierdzania faktury i potwierdzania 

płatności faktury przez uprawnionych użytkowników wraz z mechanizmem wizualnego 

oznaczania faktur przeterminowanych, 

q. definiowania z poziomu administratora systemu dowolnego rejestru poprzez: 

r. definicję pól i typów pól dokumentów wchodzących w skład rejestru, 

s. możliwość definiowania masek w polach rejestru, 

t. definiowanie uprawnień (podglądu, edycji), 

u. możliwość udostępnienia zawartości rejestru na BIP. 
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70. EZD musi umożliwiać wielostopniowy proces akceptacji dokumentów (zgodnie z instrukcją 

kancelaryjną podmiotu), z możliwością parametryzacji wymagalności akceptacji dla dokumentu 

przed jego wysłaniem do interesanta. System musi mieć możliwość wymuszenia przez użytkownika 

dokonania akceptacji dokumentu z podpisem (podpisem zaufanym, podpisem kwalifikowanym, 

pieczęcią elektroniczną). 

71. Użytkownik powinien mieć możliwość swobodnego definiowania ścieżek akceptacji (wskazania 

konkretnych osób oraz liczby pozytywnych zatwierdzeń dla każdego etapu akceptacji). 

72. EZD musi umożliwić zapis projektów pism przekazywanych pomiędzy użytkownikami lub komórkami 

w trakcie załatwiania sprawy, a także zamieszczanie komentarzy odnoszących się do projektów pism. 

73. EZD musi zapewnić prowadzenie, podgląd oraz wydruk metryki sprawy zgodnie z obowiązującymi 

przepisami. 

74. EZD musi umożliwić opisywanie spraw i akt sprawy metadanymi zgodnie z obowiązującymi 

przepisami. 

75. EZD musi umożliwić odnotowanie wysyłki przesyłek wychodzących w rejestrze i opatrzenie ich 

metadanymi zgodnie z przepisami. 

76. EZD musi umożliwiać dostarczanie dokumentów za pośrednictwem gońców. 

77.  EZD musi umożliwiać obsługę gońców w zakresie umożliwiającym gońcom prowadzenie własnych 

książek nadawczych wraz z możliwością oznaczania statusów przesyłek w ramach książek z poziomu 

dedykowanej aplikacji na urządzenie mobilne. 

78. Dedykowana aplikacja mobilna dla gońców powinna umożliwiać interesantom złożenie podpisu 

odręcznego na urządzeniu mobilnym, potwierdzającego odbiór przesyłki. Podpis powinien być 

oznaczony danymi geolokalizacyjnymi. 

79. Dedykowana aplikacja dla gońców powinna w czasie rzeczywistym (na określone zdarzenie w 

aplikacji) przekazywać informacje o statusie przesyłek wraz z jej wszystkimi cechami (podpis, 

lokalizacja) z wykorzystaniem dedykowanego API. 

80.  EZD w ramach obsługi gońców musi umożliwiać rejonizację mieszkańców. Oznacza to, ze 

administrator systemu musi mieć możliwość utworzenia rejonu i przypisania konkretnego gońca do 

obsługi danego rejonu. 

81. EZD musi zapewnić przydzielanie spraw i korespondencji, przekazanych na dane stanowisko, 

konkretnym użytkownikom pracującym na tym stanowisku. 

82. EZD musi umożliwić podgląd historii sprawy, ścieżki obiegu sprawy w taki sposób by możliwe było 

odwzorowanie pełnego przebiegu sprawy. 

83. EZD musi umożliwiać grupowanie dynamiczne spraw w projekty, określenie członków grupy 

projektowej oraz praw dostępu do projektu. 

84. EZD musi posiadać funkcjonalność obsługi kalendarzy. Każdy z użytkowników powinien posiadać 

dostęp do własnego kalendarza z możliwością dodawania do niego dowolnych zdarzeń. Użytkownik 

powinien mieć możliwość określenia typu zdarzenia oraz jego opisu. Użytkownik powinien mieć 

również możliwość definiowania zdarzeń całodniowych i dłuższych oraz cyklicznych. System ma 

umożliwiać przeglądanie kalendarzy podwładnych. Kalendarz musi umożliwiać dodawanie i edycję 

wpisów za pomocą mechanizmu „przeciągnij i upuść”. 

85. EZD musi posiadać funkcjonalność planowania i raportowania spotkań, co najmniej w zakresie: 
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v. opracowywanie agendy spotkania, 

w. zapraszanie uczestników, 

x. wyszukiwanie spotkań, 

y. pisanie raportów ze spotkań na podstawie agendy (również przy jej braku), 

z. zakładanie kolejnych spraw na podstawie protokołu za spotkania.  

86. EZD musi umożliwiać zarządzanie zasobami poprzez ustalanie rezerwacji zasobów. System musi 

umożliwić definiowanie dowolnych zasobów. Każdy zasób musi być powiązany ze „swoim” 

terminarzem, w którym to uprawnieni użytkownicy mają wgląd. Ponadto tylko uprawnieni 

użytkownicy mogą rezerwować zasoby, a jej fakt jest odnotowywany w terminarzu zasobu. Musi 

również istnieć możliwość grupowania zasobów (np. grupa „pojazdy” zawierająca pojazdy, którymi 

dysponuje Urząd). 

87. EZD musi posiadać funkcjonalność pozwalającą na zbiorcze podejrzenie dostępności rezerwowanych 

zasobów i innych użytkowników. Każdy terminarz musi być możliwy do przeglądania w trybie 

dziennym, tygodniowym, miesięcznym. 

88. EZD musi być wyposażony w funkcjonalność komunikatora tekstowego. Komunikator musi być 

integralnym elementem EZD. Komunikator musi umożliwić prowadzenie rozmów pomiędzy dwoma 

użytkownikami lub prowadzenie rozmów grupowych. 

89. EZD musi umożliwić użytkownikowi podgląd przypisanych do niego spraw i korespondencji, z 

możliwością sortowania, filtrowania i przeszukiwania. 

90. EZD musi mieć umożliwić wprowadzanie zmian kadrowych, urlopów i zastępstw. Umożliwia 

przekazanie osobie zastępującej części lub całości uprawnień osoby zastępowanej. Uprawnienia 

muszą być przekazane na określony czas dat lub bezterminowo. 

91. EZD musi posiadać moduł urlopów umożliwiający co najmniej: 

aa. obsługę wniosków urlopowych umożliwiający złożenie wniosku przez pracownika oraz późniejszą 

akceptację przez kierownika oraz ostateczne zatwierdzenie przez kadrową, 

bb. wyznaczanie zastępstw na podstawie udzielonych urlopów, 

cc. integracje funkcjonalności urlopów z kalendarzem systemowym co najmniej w zakresie widoku 

planowanych urlopów uzależnionego od posiadanych uprawnień tj., pracownik widzi swoje 

urlopy, kierownik widzi urlopy swoje jak i pracowników podległych, kadrowa widzi urlopy 

wszystkich pracowników, 

dd. informowanie w momencie dekretacji o nieobecności pracownika, na którego dekretowany jest 

dokument. 

92. EZD musi umożliwiać definiowanie zastępstw na czas nieobecnościci polegających na udzieleniu 

pełnomocnictwa innemu użytkownikowi do wykonywania czynności w imieniu użytkownika 

nieobecnego. Pełnomocnictwo powinno być definiowane w określonym przedziale czasu. Dostęp do 

danych nieobecnego użytkownika powinien być kontrolowany przez System i odbierany wraz z 

upłynięciem daty końcowej. W trakcie trwania zastępstwa w systemie jest prezentowana informacja 

o zastępowaniu jednej osoby przez drugą. Wszystkie operacje wykonywane w zastępstwie powinny 

być zapisane w sposób umożliwiający jednoznaczne określenie, kto wykonał daną operację. 

93. EZD musi posiadać moduł obsługi delegacji umożliwiający obsługę wniosków o delegację krajową i 

zagraniczną oraz późniejszą akceptację przez kierownika. 
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94. EZD musi umożliwiać przekazywanie spraw na inne stanowisko lub do innej komórki organizacyjnej.  

95. EZD musi umożliwić prowadzenie książki teleadresowej interesantów. 

96. EZD musi posiadać wewnętrzny edytor, służący do sporządzania komentarzy załączanych do akt 

sprawy. 

97. System musi udostępniać zestaw raportów niezbędnych do pracy urzędu. Użytkownik musi mieć 

możliwość określenia podstawowych parametrów raportów (okres za jaki raport będzie generowany, 

sposób sortowania). System musi umożliwiać wygenerowanie co najmniej następujących raportów: 

ee. Statystyki dla spraw; 

ff. Statystyki dla pism: 

gg. Raport pism przychodzących; 

hh. Raport pism przekazanych na stanowisko; 

ii. Raport pism wychodzących; 

jj. Raport z książki doręczeń; 

kk. Raport dekretacji; 

ll. Raport zwrotów; 

mm. Raport dokumentów interesanta; 

nn. Raport udostępnień danych osobowych; 

oo. Koszty wysyłek dokumentu; 

pp. Raport terminowości pracowników. 

98. Raporty muszą być zwizualizowane w postaci tabeli oraz wykresu. 

99. Raporty można wygenerować dla całego urzędu, referatu, biura lub konkretnego pracownika. 

100. EZD musi posiadać interfejsy komunikacyjne z Platformą usług informatycznych ePUAP – w 

zakresie dwukierunkowej integracji z usługą Elektronicznej Skrzynki Podawczej dostępną na ePUAP. 

101. EZD ma mieć możliwość importu skrytek podawczych podmiotów z platformy ePUAP. 

102. EZD musi posiadać moduł (funkcjonalność) zapewniający obsługę składów chronologicznych 

dla dokumentów papierowych -archiwum zakładowe umożliwiające: przekazywania dokumentacji 

przez komórki organizacyjne do archiwum zakładowego, wypożyczania dokumentów, brakowania, 

wycofywania dokumentacji itd. 

103. EZD musi umożliwić dokumentowanie wyjęcia dokumentacji ze składu chronologicznego lub ze 

składu informatycznych nośników danych oraz wydrukowanie karty zastępczej dla wypożyczanego 

nośnika. Procedura obsługi składów powinna być realizowana w następujący sposób: pracownik 

sprawdza dostępność nośnika a następnie składa wniosek o wypożyczenie, osoba obsługująca skład 

akceptuje wniosek i wypożycza nośnik, zwrot nośnika również jest potwierdzany przez osobę 

obsługującą skład. 

104. EZD musi zapewnić przejmowanie dokumentacji przez archiwum zakładowe po upływie okresu 

przewidzianego w instrukcji kancelaryjnej. Przejęcie dokumentacji musi polegać na przekazaniu 

archiwiście uprawnień do tej dokumentacji w systemie EZD oraz ograniczeniu uprawień komórki 

merytorycznej, zgodnie z instrukcją kancelaryjną. 

105. EZD musi posiadać dedykowane funkcje do udostępniania i wycofywania dokumentacji 

elektronicznej z archiwum zakładowego. 
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106. EZD musi umożliwiać wypożyczanie spraw z archiwum, podgląd informacji o sprawie oraz 

zmianę kategorii archiwalnej sprawy przechowywanej w archiwum 

107. EZD musi posiadać funkcje wspierające proces porządkowania dokumentacji w archiwum 

zakładowym (wskazanie dokumentacji wymagającej uzupełnienia). 

108. EZD musi realizować brakowanie akt elektronicznych oraz przekazanie akt do archiwum 

państwowego oraz sporządzenie i przechowywanie odpowiedniej dokumentacji. 

109. EZD musi wspierać pracę archiwisty poprzez automatyczne typowanie dokumentacji do 

brakowania lub przekazania do archiwum państwowego (po upływie terminów związanych z danymi 

kategoriami archiwalnymi). 

110. EZD musi wspomagać użytkownika w przygotowywaniu paczki archiwalnej dla Archiwum 

Państwowego poprzez przygotowywanie automatycznych spisów zdawczo-odbiorczych, wykazu akt, 

oraz zapisanie spraw w strukturze wymaganej przez Archiwum Państwowe.  

111. EZD musi umożliwiać sporządzenie pocztowej książki nadawczej dostosowanej do 

zróżnicowanych wymagań występujących w różnych urzędach pocztowych. 

112. EZD musi posiadać wbudowany mechanizm powiadomień, informujący o istotnych zdarzeniach 

związanych z jego aktywnością w systemie. Minimalny zbiór powiadomień powinien obejmować 

informowanie o: zadekretowaniu dokumentu na pracownika, przekazaniu dokumentu do akceptacji, 

akceptacji dokumentu, udostępnieniu dokumentu pracownikowi. 

113. EZD musi posiadać mechanizm parafowania dokumentów oraz podpisywania ich 

kwalifikowanym podpisem elektronicznym. W przypadku dokumentów podpisanych – istnieje 

możliwość weryfikacji złożonego podpisu oraz wydrukowania raportu z podpisu. 

114. Klient ESP musi mieć możliwość obsługi wielu skrytek jednocześnie. 

115. Klient ESP musi mieć możliwość wyświetlania dowolnego dokumentu XML. Jeśli dokument XML 

nie posiada wskazania na XSL lub wskazane XSL nie jest dostępne, klient ESP musi rozpoznać taką 

sytuację i wyświetlić wszystkie węzły tego dokumentu XML. 

116. Klient ESP musi prawidłowo wyświetlać każdy dokument zgodny z CRD. 

117. Klient ESP musi automatycznie wyłuskiwać następujące dane z dokumentu XML (zgodnego z 

CRD): załączniki, dane nadawcy i odbiorcy z węzła Dane Dokumentu oraz informacje o osobie, która 

podpisała dokument podpisem kwalifikowanym lub Podpisem Zaufanym. 

118. Klient ESP musi umożliwić automatyczne weryfikowanie podpisu złożonego za pomocą Podpisu 

Zaufanego. 

 

Administracja systemie EZD i warunki techniczne 

 

119. EZD musi umożliwić modelowanie wielopoziomowej struktury organizacyjnej instytucji, 

która umożliwi przypisanie pracowników do odpowiednich stanowisk a także wprowadzanie 

modyfikacji w strukturze w ramach zmian organizacyjnych za pomocą dezaktywacji i aktywacji 

stanowisk i komórek organizacyjnych 

120. EZD musi umożliwić definiowanie uprawnień do poszczególnych funkcji systemu oraz 

grupowanie uprawnień w role w celu ułatwienia administracji systemem. 

121. Uprawnienia i role przypisywane są do stanowiska, a nie do użytkownika systemowego. 
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122. Użytkownik logując się do systemu, ma dostęp do określonych obszarów systemu na 

podstawie uprawnień, które posiada stanowisko, do którego jest przypisany użytkownik. 

123. EZD musi umożliwiać delegowanie części lub całości posiadanych uprawnień. 

124. System musi posiadać wyodrębniony moduł administracyjny. Dostęp do tego modułu 

mogą uzyskać jedynie użytkownicy z odpowiednimi uprawnieniami. 

125. EZD musi posiadać rozbudowany rejestr zdarzeń rejestrujący akcje użytkowników na 

obiektach systemowych, udane i nieudane próby logowania oraz typowe błędy aplikacji.  

126. EZD umożliwi zarządzanie uprawnieniami w oparciu o grupy uprawnień i grupy zasobów, 

jakich dotyczą. System uprawnień musi być zdolny do odzwierciedlenia uprawnień i 

odpowiedzialności poszczególnych pracowników wynikający z Instrukcji Kancelaryjnych oraz 

struktury stanowisk. 

127. Hasła w EZD muszą być przechowywane w systemie w formie zaszyfrowanej - nie może 

być możliwości ich odtworzenia, lecz jedynie zresetowania. Po zresetowaniu hasła 

użytkownika przez administratora system musi wymagać od użytkownika zdefiniowania 

nowego hasła przy pierwszym logowaniu. 

128. EZD musi umożliwiać swobodne definiowanie polityki uwierzytelniania i blokowania 

kont w oparciu o następujące parametry: 

a) Minimalna długość nazwy użytkownika i hasła 

b) Ilość dużych liter, cyfr, znaków specjalnych w haśle, 

c) Długość cyklu wymuszania zmiany hasła (w miesiącach), 

d) Ilość nieudanych prób logowania, po których następuje blokada konta, 

e) Czas blokady konta po przekroczeniu liczby nieudanych prób logowania. 

129. Zakres wartości w słownikach prowadzonych przez system powinien być konfigurowalny 

przez administratora lub pochodzić z rejestrów centralnych (np. TERYT). 

130. System w przypadku rejestrów centralnych powinien umożliwiać wyłączenie walidacji pól 

które wykorzystują dany rejestr (np. Teryt i pola adresowe) tak by użytkownik mógł dane 

wprowadzić samodzielnie. 

131. EZD musi rejestrować wszystkie czynności dostępu do usług i zasobów w systemie, w tym 

informacje o: 

a) operacjach na dokumentach, 

b) operacjach na danych osobowych, 

c) zmianach haseł, 

d) zdarzeniach uwierzytelniania (udane logowanie, wylogowanie,

 nieudane logowanie); 

e) zdarzeniach autoryzacji (nieudane/udane operacje);  

f) zdarzeniach administracyjnych. 

132. Zapisywanie danych identyfikujących musi obejmować: 

a) adres IP i nazwę maszyny, z której wykonano daną czynność; 

b) identyfikator/nazwa użytkownika, który wykonał daną czynność;  

c) czas wystąpienia. 

133. EZD musi posiadać mechanizm informujący użytkownika o wprowadzonych zmianach w 
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aplikacji. 

 

Rezultaty, które muszą zostać osiągnięte w związku z integracją w EZD obsługi doręczeń 

metodą „Goniec” oraz realizacją doręczeń przy użyciu zintegrowanej aplikacji mobilnej 

dla gońca. 
134. EZD musi umożliwiać pełną obsługę przesyłek przekazanych do doręczenia metodą „Goniec”  

EZD musi posiadać zintegrowaną aplikację mobilną dla gońca, umożliwiającą realizację 

doręczeń, awizowania czy zwrotu przesyłek  

135. Kompleksowa obsługa przesyłek przekazanych do doręczenia metodą „Goniec” musi 

obejmować: 

a) możliwość utworzenia i edycji rejonów dla gońców na podstawie integracji z rejestrem TERYT 

wraz ze wskazaniem pracowników obsługujących rejon; 

b) możliwość rejestracji przesyłek oraz zakładanie na ich podstawie książek nadawczych dla 

gońców oraz ich edycję; 

c) możliwość drukowania listy przesyłek ujętych w książkach nadawczych; 

d) możliwość przekazania przesyłek ujętych w książce nadawczej do doręczenia przy użyciu 

aplikacji mobilnej dla gońca; 

e) możliwość przekazania przesyłek ujętych w książce nadawczej do doręczenia bez użycia 

aplikacji mobilnej dla gońca; 

f) możliwość ręcznej rejestracji zwrotek przy braku wykorzystania doręczeń przy użyciu aplikacji 

mobilnej dla gońca; 

g) możliwość pełnej realizacji doręczeń przy użyciu aplikacji mobilnej dla gońca wraz 

zachowaniem pełnej historii doręczenia; 

h) możliwość awizowania przesyłek przy użyciu aplikacji mobilnej dla gońca; 

i) możliwość realizacji zwrotów przesyłek przy użyciu aplikacji mobilnej dla gońca; 

j) możliwość aktualizacji statusów z poziomu EZD wskazujących na stan doręczeń realizowanych 

przy użyciu aplikacji mobilnej; 

k) możliwość ponownego przekazania do doręczenia przesyłek zwróconych lub awizowanych; 

l) możliwość zmiany formy doręczenia dla dokument na inną; 

m) możliwość automatycznego rozliczenia przesyłek obsłużonych przy użyciu aplikacji mobilnej dla 

gońca; 

n) integrację w zakresie przekazywania dat doręczenia do systemów dziedzinowych. 

 

Dodatkowe wymagania do EZD: 

 

136. EZD musi  mieć możliwość automatycznego prezentowania stanu sprawy na stronie online 

(BIP  Zamawiającego ). Ma to na celu umożliwienie Klientom elektronicznego sprawdzenia stanu 

swojej sprawy zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt e ustawy z dnia 6 września 2001 r. o  dostępie do 

informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z późn. zm.). 

137. EZD ma mieć możliwość udostępniania danych na BIP., tj. pracownik zaznacza dokument do 

publikacji (załącznik, treść) i dokument jest publikowany na BIP  



 

 Projekt „Cyfrowy Powiat” jest finansowany ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w 

ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 - 2020. 

 

138. EZD musi mieć możliwość zbiorczego oznaczania spraw jako ad acta 

139. EZD musi mieć możliwość zbiorczej dekretacji pism i spraw do dowolnego referatu 

140. EZD musi mieć możliwość wglądu i dekretacji pism przygotowanych do wstępnej dekretacji, ale 

ostatecznie niezadekretowanych. 

141. EZD musi komunikować w sposób czytelny wystąpienie błędu podczas procesowania sprawy oraz 

załączania i wysyłania wiadomości. 

142. EZD musi posiadać funkcję generowania potwierdzenia odczytania wiadomości UPD. 

143. EZD będzie co najmniej przez okres 12 miesięcy utrzymywane wraz z backupem danych i plikami 

na serwerze Wykonawcy z przestrzenią dyskową min. 50 GB. Możliwość cyklicznego zwiększenia 

przestrzeni na wniosek Zamawiającego. 

144. Możliwość migracji EZD z serwera Wykonawcy na serwer Zamawiającego na wniosek 

Zamawiającego min. 3 miesiące przed planowana migracją. 

 

 

Oświadczenie o spełnieniu warunków 

Potwierdzenie funkcjonalności systemu elektronicznego zarządzania dokumentacją.  

System spełnia wszystkie z wymienionych punktów specyfikacji systemu EZD, co zostanie 

przetestowane wybiórczo po złożeniu oferty 

         …………………………………………. 

          (podpis Wykonawcy) 

 

 

 

 

 

 


