Zatacznik Nr 1 do zapytania ofertowego OR.2635.4.2017

Minimalne wymagania Systemu Wspomagania Pracy Urzedu (SWPU) -
posiadajacego obszary elektronicznego zarzadzania dokumentacjgq oraz planowania
i realizacji budzetu - wymagane na dzien sktadania ofert:

Wymagania niefunkcjonalne:

Wymagania bezpieczenstwa:
SWPU musi posiadaé zabezpieczenia co najmniej przed nastepujacymi
zagrozeniami:

1. Utrata danych w przypadku awarii stacji roboczej. Zabezpieczenie musi zapobiegac
utracie danych zgromadzonych i juz przekazanych do serwera aplikacji lub bazy
danych. Przyktadowo, w przypadku uszkodzenia Kklienckiej stacji roboczej,
dopuszcza sie jedynie utrate danych/zmian wprowadzanych w momencie awarii
tylko na tej stacji.

2. Utrata danych w przypadku awarii serwera aplikacji. Zabezpieczenie musi
zapobiegaC utracie danych zgromadzonych i juz przekazanych do bazy danych
poprzez system tworzenia Kkopii zapasowych. Aplikacja musi umozliwia¢
automatyczne tworzenie kopii zapasowych danych na odseparowane od niej
pamieci masowe, z czestotliwoscig zaplanowang przez administratora (co najmniej
raz w tygodniu).

3. Utrata danych lub ich spéjnosci. Zabezpieczenie musi zapobiega¢ utracie danych
lub ich spéjnosci, w tym m.in. w przypadku jednoczesnej pracy wielu uzytkownikéw
z tg sama porcjg danych.

4. Utrata globalnego dostepu do aplikacji w przypadku awarii pojedynczej stacji
roboczej. Zabezpieczenie musi zapobiegac utracie dostepu do aplikacji wszystkich
pozostatych stacji roboczych.

5. Nieuprawniony dostep do danych i funkcji. Zabezpieczenie musi zapobiegac
nieuprawnionemu (a okreslonemu w konfiguracji uprawnien przez administratora)
dostepowi uzytkownikéw do danych i funkcji aplikaciji.

6. Wprowadzenie Iub uruchomienie zioSliwego kodu. Zabezpieczenie musi
zapobiega¢ wprowadzeniu lub uruchomieniu ztosliwego kodu w aplikaciji.

7. Naruszenie poufnosci danych. Zabezpieczenie musi zapobiega¢ utracie poufnosci
danych w odniesieniu do komunikatow przesytanych miedzy wszystkimi
komponentami aplikacji (w szczegdlnosci pomiedzy stacjami roboczymi
i serwerami) oraz systemami zewnetrznymi. Za wystarczajgce zabezpieczenie
uznaje sie wykorzystanie protokotu SSL lub potgczenia VPN.

Wymagania technologiczne:
Architektura SWPU:

1. Aplikacja musi dziata¢c w sieci o standardzie TCP/IP, zbudowana by¢
w architekturze trojwarstwowej (warstwy bazy danych, aplikaciji, kliencka) oraz by¢
w pefni transakcyjna.

2. Aplikacja musi umozliwia¢ i realizowa¢ bez znaczacej utraty wydajnosci
jednoczesny dostep do danych wielu uzytkownikom.

3. Aplikacja musi wykorzystywac jednolitg platforme bazodanowg do przechowywania
parametrow obiektbw w niej gromadzonych i przetwarzanych (wszystkie
komponenty muszg korzystac z jednej i wspolnej struktury tabel — w szczegolnosci
wszystkie parametry musza by¢ zapisywane i odczytywane z jednej bazy danych).



Dane w formie plikbw muszag by¢ przechowywane w odrebnych od bazy danych
repozytoriach o strukturze katalogowej. Formaty gromadzonych i przetwarzanych
plikbw nie mogag by¢ ograniczane przez technologie wykorzystywane przez
aplikacje.

4. Zastosowana w aplikacji baza danych musi udostepnia¢ interfejsy integracyjne co
najmniej dla technologii: PHP, JDBC, ODBC, C, C++, Perl.

5. Zastosowana w aplikacji baza danych musi umozliwia¢ wykorzystanie przez
warstwe aplikacyjng co najmniej: podzapytan, referencyjnej kontroli spdjnosci
danych i kluczy obcych, indekséw w zakresie wyszukiwania oraz sortowania,
sekwencji, widokéw, kursorow, definiowania typéw danych, wbudowanych jezykdéw
proceduralnych oraz przechowywanie danych w standardzie UTF-8.

6. Aplikacja musi by¢ skalowalna co najmniej w zakresie rozszerzania warstwy
bazodanowej i aplikacyjnej (kazdej odrebnie), poprzez zwiekszanie zasobéw
pamieci masowych, pamieci operacyjnej, mocy obliczeniowej, zwiekszenie liczby
calych maszyn, a takze zwiekszenie liczby jednoczesnie obstugiwanych
uzytkownikow.

7. Aplikacja musi zachowywac niezaleznos¢ dziatania od wadliwych segmentéw.
Komputery, facza czy tez dane objete awarig nie moga uniemozliwia¢ dziatania
aplikacji w odniesieniu do komputeréw czy danych ktére nie ulegly awarii. Zdolnosé
dziatania aplikacji moze byc¢ ograniczona tylko do danych objetych awaria.

8. Wszystkie segmenty aplikacji muszg tworzy¢ jednolity i spéjny system
informatyczny dzieki jednolitej platformie systemowej serweréw bazy danych oraz
aplikacji, wspolnemu i jednolitemu interfejsowi uzytkownika, wspolnemu i spéjnemu
systemowi uprawnien, uzytkowaniu wspolnych ewidencji interesantéw, wspodlnegj
strukturze organizacyjnej, wspélnym rejestrom urzedowym.

Interakcje SWPU z otoczeniem:

1. Aplikacja musi poprawnie i w pelnym zakresie wspotpracowaé z przegladarkami
internetowymi: Mozilla Firefox, MS Edge, Google Chrome. Ten wymég dotyczy
wersji aktualnej oraz wersji bezposrednio poprzedzajacej wersje aktualna.

2. Aplikacja musi by¢ niezalezna od wykorzystywanych przez uzytkownikéw pakietow
biurowych, w ktérych tworza i przetwarzajg poszczeg6lne pliki do nigj
wprowadzone.

3. Aplikacja musi obstugiwa¢ i przetwarza¢ dokumenty elektroniczne (pliki je
zawierajgce) w taki sposob, aby nie narusza¢ ich spojnosci i integralno$ci oraz
zachowac ich oryginalng tresc.

4. Aplikacja musi udostepnia¢ APl na potrzeby serwowanych ustug. Protokotem
komunikacyjnym musi byé SOAP, a protokotem transportowym HTTP lub HTTPS.
Ustugi powinny by¢ udostepniane w standardzie: WSDL 1.1, SOAP 1.1.

Wymagania wydajnosci:
SWPU musi zapewnia¢ wydajnos¢ uzytkowania co najmniej na poziomie:

1. Sredni czas od$wiezania lub wys$wietlania nowego ekranu po czynnoci
uzytkownika nie moze by¢ diluzszy niz 4 sek. Warunek ten dotyczy operacji
wykonanej na jednym obiekcie systemu (np. pojedynczym dokumencie, sprawie).
Warunek ten nie dotyczy operacji wykonywanych na wielu obiektach (operacji
globalnych na bazie danych), np. sporzadzanie raportow itp.

2. Wprowadzanie danych w pojedynczym polu formularza musi sie zakonczyc¢
w czasie nie dluzszym niz 0,1 sekundy na 1 znak (od momentu nacis$niecia
klawisza do pojawienia sie znaku na ekranie).

Aplikacja musi zachowa¢ powyzsze warunki, uwzgledniajac okresowe trzykrotne wzrosty
obcigzenia w stosunku do przecietnego.



Warstwa kliencka
Graficzny interfejs uzytkownika (GUI) SWPU musi:

1.
2.
3.

4.
5.

by¢ oparty o typowe w systemach internetowych komponenty graficznych
interfejséw uzytkownikow (tj. menu, listy, przyciski, linki, formularze itp.);

by¢ wyposazony w pomoc kontekstowa, serwujgca informacje skojarzone
z wykorzystywang funkcjonalnoscia;

by¢ polskojezyczny;

umozliwia¢ obstuge polskich liter;

umozliwia¢ sortowanie danych wg alfabetu polskiego.

Wymagania odnos$nie integracji:
Integracja SWPU z systemami typu ESP poprzez broker integracyjny:

1.

2.

3.

Aplikacja musi mie¢ mozliwos¢ integracji z platformg typu ESP, w tym co najmniej

z ePUAP. Zakres integracji to co najmniej:

a) Pobieranie w sposob automatyczny przesytek przychodzacych do dowolnego
konta/skrytki Zamawiajacego na platformie typu ESP (w tym ePUAP)
I zacigganie ich do aplikacji.

b) Wysytanie z aplikacji w sposéb automatyczny przesytek wychodzacych do
dowolnych kont/skrytek interesantdw Zamawiajgcego na platformie typu ESP
(w tym ePUAP), zaréwno w trybie przedtozenia jak i doreczenia.

Przedmiotem zamowienia jest uruchomienie integracji aplikacji z platformg ePUAP.
Automatyczne pobieranie i wysylanie przesytek musi odbywac sie regularnie, co
okreslony w ustaleniach z Zamawiajgcym odstep czasu.
Integracja aplikacji z platforma typu ESP musi funkcjonowac zgodnie z powyzszymi
oraz wymienionymi ponizej w opisie funkcjonalnym wymogami po jednorazowej
konfiguracji konta/skrytki Zamawiajgcego na platformie ePUAP. Po wykonaniu
niniejszej konfiguracji, pracownicy Zamawiajgcego nie moga by¢ zmuszani do
logowania do platformy celem obstugi wnioskéw zitozonych za posrednictwem
platformy ePUAP.

Wymagania funkcjonalne brokera integracyjnego (szyny wymiany danych):

1.

2.

3.

SWPU musi posiada¢ wbudowany Broker Integracyjny (szyne wymiany danych

Z systemami zewnetrznymi).

Broker Integracyjny musi pozwala¢ na integracje obszaru EZD z platformg ePUAP

w zakresie dwukierunkowego przekazywania dokumentow elektronicznych.

Integracja z platformg ePUAP musi obejmowaé pobieranie wartosci stownikow

z ePUAP.

Broker Integracyjny musi posiada¢ mechanizm tworzenia, implementowania,

wdrazania, uruchamiania i konfigurowania ustug wymiany danych pomiedzy

systemami zewnetrznymi.

Ustugi Brokera Integracyjnego muszga by¢ komplementarne, tj. elementarne,

tworzone jako konfiguracja pewnych modutéw lub posiada¢ wiekszg logike

integracyjna (np. sekwencja wywotan kilku ustug).

Broker Integracyjny musi zaktadac istnienie ustug prywatnych i publicznych, tj.:

a) ustugi prywatne muszag by¢ dostepne jedynie w obrebie platformy integracyjnej
inie moga byC¢ bezposrednio wywotywane przez klientbw systemu, ich
zadaniem jest realizowanie atomowych operacji, z ktérych budowane sa ustugi
publiczne.



b) ustugi publiczne musza by¢ widoczne dla klientéw platformy integracyjnej
poprzez punkt dostepu do definicji ustugi (adres URL) - stanowigcy adres
sieciowy dokumentu WSDL opisujacego ustuge.

7. Kazda ustuga publiczna musi realizowa¢ konkretny scenariusz (proces)
integracyjny. Wymagane jest, aby wspolnym protokotem komunikacyjnym ustug
publicznych byt protok6t SOAP, a protokotem transportowym przynajmniej HTTP lub
HTTPS.

8. Kazda ustuga musi zawierac:

a) unikalng nazwe;

b) definicje wejScia i wyjscia ustugi;

c) adres sieciowy;

d) implementacje logiki realizowanej przez ustuge;

e) metadane jg opisujace;

f) liste bledow zgtaszanych przez ustuge;

g) dokumentacje.

9. Broker Integracyjny musi zapewnia¢ petne wsparcie obstugi dokumentow XML.

10.W ramach obstugi dokumentéw XML, Broker Integracyjny musi wspierac
mozliwosc:

a) tworzenia, parsowania i przeksztatcania komunikatéw XML,

b) walidacji komunikatow na podstawie definicji XMLSchema i DTD,

c) obstugi duzych komunikatow (w tym obstugi duzych plikéw),

d) poprawnej obstugi stron kodowych obstugujgcych polskie znaki.

11. W ramach obstugi protokotu SOAP dla ustug konsumowanych jak i udostepnianych
Broker Integracyjny musi zapewniac:

a) mozliwos¢ konsumowania oraz udostepniania ustug w standardzie co najmniej:
WSDL 1.1, SOAP 1.1,

b) standard WS-Security (przynajmniej dla ustug konsumowanych); pozadane jest,
aby platforma wspierala inne standardy WS okreslone specyfikacjami
konsorcjum OASIS (http://www.oasis-open.org).

12.Broker Integracyjny musi dostarcza¢ ustugi transformacji komunikatow XML
w modelu jeden do wielu, co najmniej przy wykorzystaniu jezyka XSLT (XSL
Transformations, Extensible Stylesheet Language Transformations).

13.Broker Integracyjny musi umozliwia¢ routing komunikatow, oparty na tresci
dokumentéw XML i regutach biznesowych.

14.Broker Integracyjny musi umozliwia¢ filtrowanie komunikatow na podstawie
zawartosci, przy wykorzystaniu kryteriow wprowadzonych przez uzytkownika.

15.Broker Integracyjny musi umozliwia¢ realizacje proceséw integracyjnych w oparciu

0 model synchroniczny i asynchroniczny.

16.Broker Integracyjny musi posiada¢ mechanizmy load-balancing wykorzystywane
w sytuacjach zwiekszonego obcigzenia.

17.Broker Integracyjny musi umozliwia¢ skalowanie, rekonfiguracje, osadzanie nowych
ustug bez zaktdcania pracy innych aplikacji czy realizowanych operacji
biznesowych.

18.Broker Integracyjny musi zapewniac transakcje w procesach biznesowych.

19.Warstwa komunikacyjna Brokera Integracyjnego musi umozliwia¢ zachowanie
integralnosci, niezaprzeczalno$ci, poufnosci i autentycznosci komunikaciji.

20.Broker Integracyjny musi umozliwia¢ raportowanie informacji o incydentach

w zakresie bezpieczenstwa.

21.Broker Integracyjny musi umozliwia¢ szyfrowanie i podpisywanie komunikatow XML
w standardzie XAdES.



22.Minimalna diugos¢ klucza szyfrujgcego w przypadku zastosowania algorytmow
symetrycznych musi wynosi¢ 128 bitéw, natomiast w przypadku zastosowania
algorytmow asymetrycznych — 1024 bity.

23.Broker Integracyjny musi umozliwia¢ weryfikacje statusu uniewaznienia certyfikatu
poprzez mechanizm CRL.

24.Broker Integracyjny musi umozliwia¢ generowanie i zarzadzanie certyfikatami.

25. Broker Integracyjny musi przenosi¢ komunikaty pomiedzy systemami zewnetrznymi
za posrednictwem dowolnej liczby brokerow.

26.Komunikaty musza posiada¢ zdolno$¢ do przenoszenia dowolnych plikdw.
W przypadku plikow XML Broker Integracyjny musi zapewni¢ mozliwos¢ weryfikaciji
zgodnosci przenoszonego dokumentu ze schemg XSD oraz wizualizacje
dokumentu.

27.W ramach konfigurowania ustug Brokera Integracyjnego musi by¢ mozliwe
wskazanie, czy w komunikacji z danym systemem zewnetrznym wystepuje on w roli
klienta czy serwera.

28.Broker Integracyjny musi obstugiwa¢ roznoraka autoryzacje systemow
zewnetrznych, w tym co najmniej:

a) poprzez login i hasto aplikaciji,
b) poprzez certyfikat,
C) poprzez adres serwera hadawcy komunikatu.

29.Broker Integracyjny musi posiada¢ wbudowany dziennik zdarzen pozwalajgcy na
przegladanie i filtrowanie logdéw dotyczacych realizowanych ustug. Szczegdtowosé
logbw musi by¢ co najmniej na poziomie krokoéw procesu biznesowego
realizujgcego dang ustuge.

30.Broker Integracyjny musi posiada¢ mozliwo$s¢ wysytania komunikatow
diagnostycznych.

31.Broker Integracyjny musi posiada¢ mozliwos¢ podejrzenia historii obstugiwanych
komunikatéw z prezentacjg co najmniej zrédta, celu, rodzaju komunikatu. W ramach
przegladania kolejki Broker Integracyjny musi pozwala¢ co najmniej na:

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

b) prezentowanie statusu transmisji komunikatu,

c) w przypadku btedu umozliwi¢ podejrzenie szczegdtéw dotyczacych biedu.
32.Broker Integracyjny musi posiada¢ mechanizmy zapisu i odzyskiwania

przesytanych komunikatow w przypadku awarii.

33.Broker Integracyjny musi dba¢ o prawidiowg dwukierunkowa wymiane danych
pomiedzy modutami/systemami do niego podpietymi.

34.Broker Integracyjny musi stanowi¢ jednolitg i spdjng platforme, za pomocg ktérej
przekazywane sg dane (w tym dokumenty) miedzy modutami/systemami.

35.Broker Integracyjny musi umozliwia¢ komunikacje w dowolnej sieci opartej
o protokét TCP/IP.

36.Broker Integracyjny musi posiada¢ wydzielony modut administracyjny pozwalajacy
na definiowanie schematéw (ustug brokera) potgczen z wykorzystaniem
istniejgcych interfejsow komunikacyjnych innych modutow/systeméw, a takze
z wykorzystaniem interfejsow  sieciowych udostepnianych przez  Broker
Integracyjny.

Wymagania odnos$nie konfiguraciji:
Konfiguracja SWPU musi by¢ mozliwa w zakresie i zgodna z ponizszymi wymogami:
1. System uprawnien aplikacji musi by¢ zdolny co najmniej do odwzorowania
rzeczywistych uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow
Zamawiajgcego, zbieznych z tymi praktykowanymi w JST i wynikajacych z Instrukcji



Kancelaryjnej. Uprawnienia pracownikow w aplikacji muszg by¢ niezalezne od
systemu uprawnien systemu plikbw lub systemu operacyjnego lub zastosowanej
bazy danych i muszg byc tylko i wytgcznie realizowane przez aplikacje.

. Caly system uprawnien musi by¢ realizowany tylko i wylgcznie wg jednego

mechanizmu: przyznawania uprawnien albo odbierania uprawnien. Zakres

uprawnienn musi dotyczy¢ co najmniej: przegladania dokumentéw, edycji wtasnych
dokumentow, edycji dokumentéw innych uzytkownikow.

. Aplikacja musi umozliwiaé  odzwierciedlenie  struktury  organizacyjnej

Zamawiajgcego z uwzglednieniem podlegtosci komérek organizacyjnych, w formie

hierarchiczne] ewidencji struktury organizacyjnej, opisana cO najmniej

parametrami:

a) Podlegtos¢ kazdej komorki i stanowiska;

b) Nazwe i symbol kazdej komérki (wykorzystywane do generowania znakéw
spraw);

c) Nazwe, symbol i rodzaj kazdego stanowiska;

d) Dane adresowe catego urzedu i kazdej placowki urzedu z osobna.

e) Przypisania uzytkownikéw w odniesieniu do kazdego stanowiska z osobna;

f) Przypisania uprawnien do i konfiguracje kazdego stanowiska z osobna;

. Stanowisko w aplikacji musi by¢ opisane co najmniej parametrami: nazwa,

symbolem, typem, stownikowanym rodzajem, symbolem komorki

(wykorzystywanym do znakowania spraw zaktadanych przez to stanowisko),

dostepnym obszarem poszukiwan, dostepnym zakresem informacyjnym

odnajdywanej dokumentacji.

. Aplikacja musi zawiera¢é oddzielny od struktury organizacyjnej stownik

uzytkownikow. Kazdy uzytkownik musi by¢ parametryzowany co najmniej: nazwg

(loginem), hastem, symbolem (wykorzystywanym do znakowania pism, imieniem,

nazwiskiem, adresem e-mail, nr telefonu, datg aktywnosci konta, statusem).

. Aplikacja musi zawierac jedng wspoélng ewidencje interesantéw, stanowigcg stownik

dla wszystkich adresatéw, nadawcéw, stron spraw, i innych kontekstéw uzycia

interesantéw w dokumentacji przetwarzanej w aplikaciji.

. Ewidencja interesantéw musi zawiera¢ co najmniej:

a) Rozréznienie interesantdw na osoby fizyczne i instytucje.

b) Przyporzadkowanie interesantow do uprzednio zdefiniowanych grup (wiele do
wielu).

c) W przypadku instytucji, wskazanie pracownika reprezentujgcego instytucje,
w tym imie, nazwisko, stanowisko, dziat, telefony, faksy, e-mail oraz okreslenie
oddziatow (jednostek podlegtych) instytuciji.

d) Informacje o zadaniu lub nieotrzymywaniu korespondencji poprzez platforme
ESP.

e) Dane adresowe, w tym mozliwo$¢ okreslenia wielu adresow ze wskazaniem,
ktére sg korespondencyjnym. Dane adresowe musza zawiera¢ cO najmniej:
imie, nazwisko, nazwe firmy/instytucji, nazwe skréconag, ulice, nr budynku, nr
lokalu, skrytke pocztowa, kod pocztowy, poczte, miejscowos$¢, adres do
korespondenciji, dane kontaktowe (nr telefonu, nr faksu e-mail), identyfikator
interesanta na platformie ESP, identyfikatory stownika TERYT.

. Aplikacja musi zawierac i przechowywac dane interesantow w odpowiedni sposob,

aby mozliwe bylo wygenerowanie danych w strukturach przewidzianych dla

metadanych (wykorzystywanych w generowanych dokumentach elektronicznych).

. Na parametry sprawy sktadajg sie co najmniej: znak sprawy, opis, data wszczecia,

data zakonczenia (rzeczywista i przewidywalna), stanowisko merytoryczne,

interesariuszy, status, relacje, komentarze, czas na rozpatrzenie, priorytet.



Wymagania prawne:

Dziatanie SWPU musi by¢ zgodne ze stanem prawnym obowigzujacym w dniu skfadania
ofert, tj. zgodne co najmniej z ponizszymi aktami prawnymi (Wykonawcy sktadajgcy oferte
oSwiadczaja, iz oferowany System Wspomagania Pracy Urzedu jest zgodny z ponizszymi
aktami na dzien sktadania ofert):

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.
1960 nr 30 poz. 168 z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 1983 nr 38 poz. 173 z p6zn. zm.) wraz z odpowiednimi rozporzgdzeniami.

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14
poz. 67 z pézn. zm.).

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw
elektronicznych (Dz.U. 2006 nr 206 poz. 1517).

5. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegdlowego sposobu postepowania
z dokumentami elektronicznymi (Dz.U. 2006 nr 206 poz. 1518).

6. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada
2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych
nodnikbw danych, na ktérych utrwalono materialty archiwalne przekazywane do
archiwow panstwowych (Dz.U. 2006 nr 206 poz. 1519).

7. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 1997
nr 133 poz. 883 z p6zn. zm.).

8. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004, Nr 100,
poz. 1024).

9. Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2001
nr 112 poz. 1198 z pézn. zm.).

10.Ustawa z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. 2001 nr 130
poz. 1450 z p6zn. zm.).

11. Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz.U.
2002 nr 144 poz. 1204 z pézn. zm.).

12.Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz.U. 2005 nr 64 poz. 565 z p6zn. zm.).

13.Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 27 wrzesnia 2005 r. w sprawie sposobu,
zakresu i trybu udostepniania danych zgromadzonych w rejestrze publicznym
(Dz.U. 2005 nr 205 poz. 1692).

14.Ustawa z dnia 5 lipca 2002 r. o ochronie niektorych ustug Swiadczonych drogag
elektroniczng opartych lub polegajacych na dostepie warunkowym (Dz.U. 2002
nr 126 poz. 1068 z p6zn. zm.).

15.Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru
I sposobu prowadzenia metryki (Dz.U. 2012 poz. 246).

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

17.Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2013 poz. 885
z pézn. zm.).

18.Ustawa o funduszu soteckim z dnia 21 lutego 2014 r. (Dz. U. 2014 poz. 301 z pézn.
zm.).



Wymagania funkcjonalne:

Administracja:
SWPU musi umozliwiaé¢ administratorowi:

1.

2.

3.
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Realizacje wszystkich zadan administracyjnych przez graficzny interfejs
uzytkownika (GUI) aplikaciji.

Definiowanie uzytkownikéw, stanowisk w korelacji z rowniez definiowang strukturg
organizacyjna.

Ustalanie uprawnien pracownikow szeregowych jak i administratoréw do funkciji,
operacji i danych, a takze definiowanie grup uprawnien, a nastepnie przydzielanie
ich pracownikom.

Wymuszanie definiowania haset przez uzytkownikbw zgodnych ze wskazanym
poziomem bezpieczenstwa, w tym okreslanie minimalnej liczby znakéw, stopnia
zroznicowania tych znakow, powtarzalnosci kolejnych haset, maksymalnej liczby
nieudanych prob logowania.

Generowania nowych haset dla kazdego uzytkownika z osobna (np. po utracie
poprzedniego hasta).

Definiowanie proceséw, raportéw, rejestrow, szablonéw dokumentow, wydrukow,
stownikow.

Konfiguracje zachowania aplikacji we wskazanym w ponizszym opisie zakresie.
Kontrole dziennika zdarzen w aplikacji, wraz z eksportem co najmniej do pliku PDF,
csv, xls.

Integracja z platforma typu ESP (w tym ePUAP) poprzez brokera integracyjnego:
SWPU musi:

1.

Umozliwia¢ zdefiniowanie maksymalnego odstepu czasu miedzy kolejnymi
automatycznymi wywotaniami pobierania przesytek przychodzgcych oraz wysytania
przesytek wychodzgcych z i do platformy ESP. Pobranie przesytek przychodzacych
do aplikacji musi skutkowa¢ usunieciem tych przesytek na platformie ESP z puli
dostepnych do pobrania.

. Udostepnia¢ uprawnionym pracownikom liste przesytek przychodzacych, ktére

wptynely z platformy. Poszczegdlne przesyiki na tej liScie musza by¢ opisane co

najmniej nastepujgcymi parametrami:

a) danymi konta/skrytki nadawcy w platformie;

b) rodzajem przesyiki (wskazanie wzoru dokumentu w CRD);

c) datg i czasem wptywu przesytki do konta/skrytki ESP, na podstawie momentu
generowania UPO;

d) unikalnym identyfikatorem przesyiki w aplikaciji;

e) plikami oryginatu przesyiki przychodzacej oraz skojarzonym z nig plikiem UPO.

Na zadanie uzytkownika generowac i wysSwietlaé wizualizacje plikow przesyiki

przychodzgcej lub wychodzgcej oraz UPO, a takze umozliwia¢ lokalny zapis lub

wysSwietlenie w skojarzonej z typem pliku aplikacji na klienckiej stacji roboczej.

Uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ lokalnego zapisu wizualizacji w formacie PDF.

Na zgdanie uzytkownika weryfikowa¢ podpis elektroniczny pod plikiem przesyiki

elektronicznej oraz UPO.

Na zgdanie uzytkownika wyswietla¢ i udostepniac liste plikow dotgczonych do tresci

pliku przesyiki przychodzacej lub wychodzgcej oraz umozliwia¢ lokalny zapis lub

wysSwietlenie w skojarzonej z typem pliku aplikacji na klienckiej stacji roboczej.

Umozliwia¢ w odniesieniu do kazdej przesyiki przychodzacej z platformy ePUAP na

liscie co najmniej:
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10.

11.

12.

13.

14.

1.
2.

a) Rejestracje przesyiki przez uprawnionego uzytkownika w Rejestrze Przesytek
Przychodzacych. Rejestracja przesylki musi wigza¢ sie ze wskazaniem:
procesu, w ktorym dana przesyika zostanie obstuzona, wypetnieniem formularza
rejestracji, odpowiedniej komorki lub stanowiska merytorycznego bedgcego
odbiorca przesyiki.

b) Rezygnacje z rejestracji przesyiki. Rezygnacja z rejestracji przesytki musi
wigza¢ sie z nadaniem jej odpowiedniego statusu/oznaczenia. Musi byé
mozliwos¢ powrotu do rejestracji przesytki, wobec ktérej uprzednio
zrezygnowano z rejestraciji.

Automatycznie rejestrowac UPO, jakie wptywajg z platformy do aplikaciji.

Automatycznie i trwale kojarzy¢ ze sobg przesyiki przychodzace z platformy ePUAP

albo wychodzace do platformy z dotyczgcymi ich UPO oraz udostepniac je razem

na wszystkich listach aplikacji w spos6b umozliwiajacy uzytkownikowi tatwy dostep,
zarowno do przesyiki jak i UPO.

Przekazanie przesyiki przychodzgcej komérce lub stanowisku merytorycznemu

musi by¢ jednoznaczne z przekazaniem dotyczacego jej UPO.

Poswiadczenia odbioru przesyiki wychodzacej (UPD, UPP) przyporzadkowane do

przesytki wychodzacej musza by¢ dostepne z poziomu widoku szczegdtow akt

sprawy w sposOb jasno przedstawiajgcy przyporzadkowanie do danej przesyiki
wychodzacej/dokumentu. Poszczegolne poswiadczenia odbioru muszg by¢ opisane

CO najmniej nastepujacymi parametrami:

a) datg odbioru przesyiki wychodzgcej;

b) datg wptywu poswiadczenia do aplikacji;

c) danymi interesanta — adresata przesytki wychodzgcej;

d) numerem przesytki wychodzacej w Rejestrze Przesytek Wychodzacych.

Umozliwia¢ powigzanie przesyiki przychodzacej z platformy ePUAP z odpowiednim

interesantem, utworzonym uprzednio albo tworzonym w momencie rejestracji

przesyiki, na podstawie danych konta/skrytki nadawcy lub tresci dokumentu lub
danych podpisujgcego.

Wymagac¢ od uzytkownikéw rejestrujgcych przesyiki przychodzace wprowadzania

informacji o koniecznos$ci odpowiedzi nadawcy w formie elektroniczne;.

Umozliwia¢ pracownikom merytorycznym wysytanie przesytek wychodzacych do

kont/skrytek interesantow na platformie ePUAP.

Weryfikowaé rozmiar dokumentu przesytanego z dopuszczalnymi limitami platformy

ePUAP przed wystaniem przesytki wychodzgcej do platformy ePUAP oraz

zgodno$¢ przesytki ze wzorem dokumentu w CRD wraz z podpisem
elektronicznym.

Mechanizm workflow i edytor procesow:

SWPU musi regulowa¢ obieg dokumentacji dzieki mechanizmowi workflow, ktéry musi
dziata¢ zgodnie z i na podstawie zdefiniowanych uprzednio w edytorze proceséw Sciezek
realizowanych procesow.

Edytor proces6w musi umozliwia¢ administratorowi zdefiniowanie Sciezki procesu,
w tym co najmniej:

Automatycznego okres$lenia przejs¢ miedzy krokami procesu.

Wskazywanie innych proceséw i tgczenie ich z procesem definiowanym, tak aby,
przy osiagnieciu danego kroku w procesie biezacym, mozna byto zainicjowac inny
proces w zwigzku z realizacjg biezgcego.
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Zdefiniowania nazwy catego procesu oraz zdefiniowania opisu catego procesu jak
ijego poszczegodlnych krokéw. Opisy poszczegollnych krokow muszg byc¢
prezentowane uzytkownikom realizujgcym dany krok.

Zdefiniowania czasu potrzebnego na wykonanie danego kroku procesu.

Powigzania z procesem formularza stuzgcemu opisowi i parametryzacji
dokumentacji przetwarzanej w danym procesie.

Przydzielenia poszczegbélnym stanowiskom lub grupom stanowisk praw do
przetwarzania dokumentacji w danym kroku procesu. Administrator musi miec
mozliwo$¢ nadawania i odbierania uprawnien wielu stanowiskom lub grupom
stanowisk jednoczesnie.

Edytor proceséw musi umozliwia¢ tworzenie kolejnych wersji procesu na podstawie
juz istniejgcych wersji oraz aktywowania i dezaktywowania danej wersji procesu do
uzytkowania.

Aplikacja musi umozliwia¢ na eksport i import definicji procesu.

Aplikacja i jej mechanizm workflow musi umozliwia¢ jednoczesng i réwnolegtg
realizacje obiegu dokumentacji wystepujgcej dla starej i nowej wersji procesu.
Obstuga dokumentacji powstatej dla starej wersji procesu musi by¢ realizowana
zgodnie z tg definicjg, a dokumentacja powstata dla nowej wersji procesu musi by¢
realizowana zgodnie z nowg definicja.

10.Dokumentacja w aplikacji winna by¢ przemieszczana miedzy krokami procesu

(stanowiskami i statusami) zgodnie ze Sciezkg w wykorzystywanym procesie.
W przypadku rozgatezienia sie Sciezki, uzytkownik musi mie¢ wyboér nastepnego
kroku.

11.W wyniku kazdorazowej decyzji uzytkownika, aplikacja musi przemieszczaé

dokumentacje miedzy krokami procesu lub przydziela¢ jg wybranemu stanowisku.
Wybor przez uzytkownika stanowiska jako odbiorcy dokumentacji musi wynikaé
z definicji procesu.

Wymagania funkcjonalne SWPU
Obstuga pracy uzytkownikéw w SWPU:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ uwierzytelnianie i autoryzacje uzytkownikow i w efekcie
zalogowanie do aplikaciji:

a) poprzez podanie przez uzytkownika pary login i hasto;

b) poprzez dane udostepnione z domeny (Active Directory).

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi zarzgdzanie stownikiem typow
uzytkownikow, w tym dodawac dowolng liczbe nowych typow.

W ewidencji uzytkownikéw, w odniesieniu do kazdego uzytkownika, aplikacja musi
prezentowa¢ wszystkie stanowiska aktualnie przyporzadkowane/udostepnione
danemu uzytkownikowi, niezaleznie od przyczyny udostepnienia.

W ewidencji uzytkownikow, aplikacja musi umozliwiac filtrowanie listy uzytkownikéw
wg statusu oraz sortowanie listy.

W ewidencji uzytkownikéw, w odniesieniu do kazdego uzytkownika, aplikacja musi
prezentowac date i czas ostatniego logowania do aplikaciji.

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi natozenie i zdjecie blokady logowania
wskazanego uzytkownika oraz usuniecie uzytkownika (z zachowaniem spojnosci
danych i konfiguraciji).

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi tworzenie czasowych kont
uzytkownikow, ktére sa mozliwe do wykorzystania (zalogowania sie na danego
uzytkownika) do wyznaczonej daty.



Obstuga struktury organizacyjnej w SWPU:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi dodawanie i modyfikowanie komorek
organizacyjnych i stanowisk, w tym co najmniej: zmiane nazwy, symbolu, rodzaju
i podlegtosci komoérek organizacyjnych oraz stanowisk odpowiednio, a takze zmiane
danych adresowych placowek jak i samego urzedu. Ponadto, administrator musi
mie¢ mozliwo$¢ oznaczania komorek organizacyjnych i stanowisk jako skasowane.
Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi przyporzadkowywanie uprawnien lub
grup uprawnien stanowiskom i komérkom organizacyjnym.

Mechanizm dziedziczenia uprawnien musi zapewniaC dziedziczenie uprawnien
przypisanych do komdérki organizacyjnej przez stanowiska przyporzadkowane do tej
komorki. Dziedziczenie uprawnien musi dotyczy¢ zarbwno uprawnien pojedynczych
jak i grup uprawnien.

Aplikacja musi umozliwia¢ przypisanie uzytkownika do wielu stanowisk, przez co
dany uzytkownik moze petni¢ rézne role w aplikacji, wynikajgce z uprawnien
przypisanych stanowiskom.

W strukturze organizacyjnej, aplikacja musi umozliwia¢ wyszukiwanie stanowisk,
komérek organizacyjnych, uzytkownikdw przypisanych do stanowisk, a takze
filtrowanie struktury wg statusu oraz sortowanie.

Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie grup dziatajgcych poza formalng strukturg
urzedu, dzieki czemu pracownicy takich zespotéw mogliby korzysta¢ z odrebnych
zestawoOw uprawnien.

Stowniki SWPU:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi definiowanie i zarzadzanie stownikami

cech informacji, ktére nastepnie mozna wykorzystywa¢ w réznych obszarach

systemu, co najmniej w odniesieniu do dokumentacji (pism, spraw, dokumentow)

i interesantow.

Aplikacja musi posiada¢ i umozliwia¢ administratorowi konfiguracje stownika

odnosnikow (linkéw) do dowolnych adreséw HTML, celem wykorzystania przez

uzytkownikow.

Aplikacja musi posiada¢ stownik danych adresowych zawierajacy powigzane ze

soba dane:

a) wojewddztw, powiatdow, gmin, miejscowosci, dzielnic, ulic — w oparciu 0 dane
baz TERYT GUS;

b) kodéw pocztowych — w oparciu o dane bazy Spis Pocztowych Numeréw
Adresowych udostepnianych przez Poczte Polska SA.

Administrator musi mie¢ mozliwos¢ rozbudowy i edycji stownika danych

adresowych.

Aplikacja musi posiada¢ stownik jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA), ktory

CO najmniej:

a) zawiera juz wprowadzone hasta tworzace aktualnie obowigzujacy
Zamawiajgcego stownik JRWA,;

b) umozliwia administratorowi definiowanie nowych i edycje juz istniejacych haset
JRWA wraz z datami obowigzywania kazdego hasta, w tym wielu réznych haset
i kategorii archiwalnych obowigzujgcych w r6znych okresach dla tego samego
hasta badz symbolu JRWA.

c) umozliwia administratorowi filtrowanie i przeszukiwanie listy.

Wpis w stowniku JRWA musi zawiera¢ co najmniej: symbol JRWA, hasto JRWA,

przypisang kategorie archiwalng, przedziat dat obowigzywania hasta, uwagi do

hasta.



Obstuga interesantow w SWPU:

1. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym pracownikom zmiane danych interesantéw.
Zmiana danych musi by¢ mozliwa w dwéch trybach - korekty albo aktualizaciji.
W trybie korekty, dane interesanta uzyte w jakiejkolwiek dokumentacji muszg ulec
zmianie odpowiednio do zmian wprowadzonych w ewidencji. W trybie aktualizacji,
nowe dane majg by¢ uzywane tylko w stosunku do nowej dokumentaci
wprowadzonej do aplikacji po zmianach wprowadzonych do ewidencji.

2. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym pracownikom:

a) zarzadzanie ewidencjg interesantow.

b) tworzenie interesanta na podstawie danych innego interesanta.

c) odnajdywanie podobnych interesantow oraz ich scalanie.

d) wydruk zakresu przetwarzanych w aplikacji danych osobowych, wobec danych
0s0b fizycznych, zgodnie z wytycznymi GIODO w tym zakresie.

e) podglad catej dokumentacji zwigzanej ze wskazanym interesantem, z poziomu
ewidenciji interesantow.

f) generowanie raportu z informacjami: kto, kiedy, w jakim zakresie dodat, usunat,
zmodyfikowat dane wskazanego interesanta.

g) eksport danych wskazanego interesanta do pliku CSV.

3. Aplikacja musi umozliwiaC wykorzystanie stownika danych adresowych we
wszystkich formularzach dotyczacych danych adresowych.

4. Aplikacja musi przechowywac historie zmian danych interesanta wraz z informacja,
kto, kiedy i jakie dane zmienit, i umozliwia¢ okreslenie danych nieaktualnych.

5. Aplikacja, w przypadku korzystania z zasobu stownika danych adresowych, po
wskazaniu miejscowosci, nr budynku i ewentualnie ulicy, musi automatycznie
podpowiadaé wartos¢ kodu pocztowego, w tym takze w przypadku miejscowosci,
ktore nie posiadajg ulic albo wspoétdzielg kod pocztowy z inng miejscowoscia.

6. Aplikacja nie moze uzaleznia¢ okresSlenia danych adresowych interesanta od
istnienia odpowiednich danych w stowniku danych adresowych.

7. Aplikacja musi umozliwia¢ odnotowanie wyrazenia sprzeciwu 0sOb fizycznych
wobec przetwarzania danych osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.

8. Aplikacja musi umozliwia¢ rejestrowanie informacji o przekazywaniu/udostepnianiu
danych osobowych oso6b fizycznych.

Obstuga wydrukéw i szablonéw dokumentéw w SWPU:

1. Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi prowadzenie ewidencji szablonéw
dokumentow oraz wydrukéw, w tym co najmniej dodawanie, usuwanie,
wersjonowanie.

2. Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi import do aplikacji wzorow wydrukow
i szablonéw dokumentéw z plikow ze sformatowanym tekstem (np. DOCX, RTF) lub
ich definiowanie wewnatrz aplikacji.

3. Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi konfigurowanie zawarto$ci wzorow
wydrukow oraz szablonoéw dokumentéw dostepnych w aplikacji. Zarbwno wzory
wydrukow jak i szablony dokumentow beda skiadac¢ sie z tresci statycznych
(niezmiennych) jak i znacznikéw przyjmujgcych w trakcie generowania odpowiednig
wartos¢ pochodzaca z bazy danych (zmiennych), wg uznania administratora.

4. Znaczniki mozliwe do wykorzystania we wzorach wydrukéw i szablonach
dokumentow to co najmniej:

a) znaczniki sterujgce wydrukiem — tj. podziatem stron, podziatem linii, numeracja
stron.

b) kod graficzny zawierajgcy identyfikator dokumentu.

c¢) dane adresowe urzedu.



d) znak sprawy.

e) data wszczecia sprawy.

f) dane pracownika prowadzgcego sprawe.

g) lista interesantow powigzanych ze sprawag (strony sprawy).

h) osobno kazda dana pochodzaca z formularza danego dokumentu.

i) dane wnioskodawcy (kazdy atrybut opisujacy interesanta z osobna).

Szablony dokumentéw w aplikacji muszg byC¢ przyporzadkowywane do proceséw
obstugujacych dokumentacje, dla ktorej zostaty utworzone.

Wydruk wygenerowany ze wzoru wydruku musi posiadac zabezpieczenie chronigce
przed modyfikacja po wygenerowaniu, natomiast dokumenty wygenerowane na
podstawie szablonu muszag stanowi¢ wersje dokumentu, ktéra moze podlegac
dalszej obrébce.

Plik wygenerowany na podstawie szablonu dokumentu, musi by¢ automatycznie
wprowadzany do formularza dokumentu, a jednoczesnie aplikacja musi
proponowac jego lokalny zapis lub otworzenie w zewnetrznej aplikaciji.

Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie wydrukow list do pliku w formacie PDF oraz
XLS lub XLSX.

Obstuga dokumentacji w SWPU:

1.

Aplikacja zarowno dla przesytek wplywajgcych, jak i wychodzacych oraz

dokumentow wewnetrznych musi umozliwiaC opatrywanie dowolng liczbg

dowolnych atrybutow. Administrator musi mie¢ mozliwos¢ tworzenia dowolnej liczby

typow dokumentow poprzez przypisanie im odpowiednio spreparowanego

formularza, umozliwiajgcego wprowadzenie odpowiedniego zestawu atrybutéw.

Aplikacja musi wersjonowa¢ dokumentacje, w tym zapamietywaC wszystkie

informacje dotyczace starszych wersji dokumentacji. Musi by¢ mozliwosc

zapoznania sie ze starszg wersjg dokumentacji i ewentualnie uzycie jej jako nowej

wers;ji.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom:

a) edycje parametrow dokumentacji i w efekcie stworzenie jej nowej wersji,

b) tworzenie dowolnej liczby kopii dokumentacji,

c) udostepnia¢ informacje o wszystkich egzemplarzach (kopiach) danej
dokumentaciji.

Aplikacja musi blokowaé¢ edycje parametrow dokumentu przekazanego do

zatwierdzenia lub skierowanego do wystania lub juz wystanego, co dotyczy takze

uzywania starszej wersji jako nowej.

Aplikacja musi umozliwia¢ stworzenie wersji roboczej dokumentu i dotgczania jej do

sprawy, jednakze wersja robocza dokumentu moze by¢ dostepna tylko jej tworcy.

Aplikacja musi umozliwiaC prowadzenie postepowania z dokumentami

ewidencjonowanymi i metadanymi zgodnie z wymogami okreslonymi

w obowigzujacych przepisach prawa.

. Aplikacja musi umozliwia¢ przegladanie danych opisujacych dokumenty i sprawy,

mieszczacych sie w zakresie przewidzianym dla ich minimalnego opisu aplikacji.
Ponadto, aplikacja musi udostepnia¢ uprawnionemu uzytkownikowi mozliwos¢
edycji i uzupetniania tych danych.

Obstuga dokumentacji w SWPU w zakresie obstugi korespondencji przychodzacej:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi rejestracje przesytek
przychodzgcych w Rejestrze Przesylek Przychodzacych (RPP), zaréwno
ztozonej/nadestanej w formie tradycyjnej (papierowej) jak i elektronicznej, zgodnie
z wymogami instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej Zamawiajacego. Aplikacja musi



umozliwia¢ przetworzenie dokumentaciji w formie tradycyjnej do postaci wtérnego

dokumentu elektronicznego (odwzorowania cyfrowego).

2. Aplikacja w momencie i w zwigzku z rejestracjg przesyiki przychodzacej, musi
generowac unikalny identyfikator przydzielany danej przesyice i stuzacy do jej
identyfikacji w aplikacji. Jednoczes$nie aplikacja musi generowa¢ kod graficzny
zawierajacy w swojej tresci unikalny identyfikator. Proces rejestracji wspierany
przez aplikacie musi przewidywa¢ mozliwos¢ naniesienia kodu graficznego
i unikalnego identyfikatora na odwzorowanie cyfrowe oraz oryginat tradycyjny
przesyiki, bez koniecznosci edycji odwzorowania cyfrowego.

3. Aplikacja musi mie¢ mozliwos¢ umieszczania na wydruku z w/w kodem graficznym,
identyfikatora w formie alfanumerycznej, numeru wptywu z RPP, daty wptywu oraz
nazwy Zamawiajgcego.

4. Aplikacja musi umozliwiaé petng rejestracje przesytki przychodzacej w dwu
Sciezkach:

a) czynnosci opisu przesyiki i tworzenie odwzorowania cyfrowego odbywa sie
tgcznie, w jednym kroku.

b) czynnosci opisu przesyiki i tworzenia odwzorowania cyfrowego sg podzielone na
odrebne kroki, tj. najpierw wstepne opisanie przesyiki, generowanie unikalnego
identyfikatora i wydruku z kodem graficznym, nastepnie odwzorowanie cyfrowe
i dokonczenie opisu.

5. Aplikacja musi umozliwia¢ wstepnag rejestracje przesyiki przychodzgcej ograniczong
do wprowadzenia daty wptywu, liczby zatgcznikow i wygenerowania wydruku
zawierajgcego kod graficzny, numer i date wptywu oraz liczbe zatgcznikdéw. W tym
wypadku uprawniony uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ dokonczenia rejestraciji.

6. Aplikacja musi umozliwiaC rejestrowanie przesytek przychodzacych, ktérych
pracownicy rejestrujgcy nie otwierajg. Uzytkownik merytoryczny musi miec
mozliwos¢ dokonczenia rejestracii.

7. Aplikacja musi umozliwiaC w trakcie rejestracji powigzywanie w dowolnej liczbie
z opisem przesyiki przychodzacej (na etapie wypetniania formularza) wybranych
interesantéw (z ewidencji interesantow).

8. Aplikacja musi umozliwia¢ uzytkownikowi jednoczesne powigzywanie wielu plikow
do formularza rejestracji przesyiki przychodzacej. Nie moze istnie¢ ograniczenie do
pojedynczego wprowadzania wielu plikow do formularza.

9. Aplikacja musi prébowa¢ automatycznie rozpozna¢ interesanta (twérce i nadawce)
i dotaczy¢ do formularza przesytki przychodzgcej na podstawie:

a) tresci dokumentu elektronicznego,

b) podpisu elektronicznego ztozonego pod dokumentem elektronicznym,

c) informacji o koncie/skrytce nadawcy w platformie ESP interesanta, spo$réd
interesantéw juz zarejestrowanych w ewidencji.

10.Jesli rozpoznany interesant nie zostanie odnaleziony w ewidencji (np. nadestat
przesytke pierwszy raz), aplikacja musi automatycznie go wprowadzi¢ do ewidencji
i dotaczy¢ do formularza. Je$li automatyczne rozpoznanie nie bedzie mozliwe,
aplikacja musi wyswietli¢ odpowiedni monit uzytkownikowi rejestrujgcemu.

11. Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk potwierdzenia dla przesytek dostarczonych na
nosniku informatycznym, zgodnych w formie i tre$ci z wymogami prawa.

12.Procedura rejestracji przesyiki przychodzacej musi umozliwia¢ uzytkownikowi
rejestrujgcemu jednoczesne wskazanie wielu odbiorcow wewnetrznych, ktorym
przesytka ma zosta¢ przekazana. Przesylki moga by¢ przekazywane zaréwno
stanowiskom jak i komoérkom.

13.Aplikacja musi pozwala¢ na weryfikacje podpisu elektronicznego w kazdym
momencie, réwniez przed rejestracja przesytki przychodzacej, bez koniecznosci



uruchamiania dodatkowego zewnetrznego oprogramowania. Aplikacja musi
weryfikowac podpisy w standardzie XAdES oraz profil zaufany ePUAP.

14.Aplikacja musi umozliwia¢ rejestracje wielu dokumentéw z jednej przesyiki
przychodzace;j.

15. Aplikacja musi umozliwia¢ pozostawienie przesytki przychodzacej bez rozpatrzenia
oraz przywrocenie jej do rozpatrzenia.

Obieg wewnetrzny dokumentacji w SWPU:

1. Aplikacja musi umozliwia¢ przekazywanie dokumentacji wewnetrznej pomiedzy
komérkami organizacyjnymi.

2. Aplikacja musi automatycznie zasila¢ wydzialowe dzienniki przesytek
przychodzacych z zewnatrz, przesytek wychodzacych na zewnatrz, dokumentaciji
wewnetrznej przesytanej miedzy komérkami i stanowiskami. Dzienniki muszag byc¢
prowadzone oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjnej.

3. Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie dziennikbw wydzialowych w réznych
uktadach, co najmniey:

a) tylko dokumentacja przychodzaca do danej komorki,

b) tylko dokumentacja wychodzaca z danej komorki,

c) razem dokumentacja przychodzaca i wychodzgca do/z komorki, w uktadzie
chronologicznym.

4. Dokumentacja przychodzgca musi by¢ oddzielnie oznaczana od dokumentacji
wychodzacej z/do komorki.

5. Ksigzka wydziatowa w Aplikacji musi rozréznia¢ pisma wptywajace i wyptywajace
do/z komarek organizacyjnych.

6. Aplikacja musi umozliwiaé generowanie wydruku dziennika wydzialowego
w wybranym ukfadzie.

7. Aplikacja musi umozliwia¢ zarejestrowanie pism wptywajacych na poziomie komorki
organizacyjnej i dekretowanie ich wewnatrz komérki.

8. Aplikacja musi umozliwia¢ wielopoziomowg dekretacje w pionie oraz w poziomie
z uwzglednieniem posiadanych uprawnien. Musi istnie¢ mozliwos¢ sterowania
zakresem uprawnien do dekretacji, co najmniej w zakresie: dekretacji na wlasng
komoérke, na komoérki podlegte, na wszystkie komérki, na wszystkich pracownikéw.

9. Aplikacja musi umozliwia¢ przekazanie dokumentacji dowolnej liczbie pracownikéw
lub komorek organizacyjnych lub oznaczanie jako przekazanych jednostkom
organizacyjnym Zamawiajagcego niepracujgcym w aplikacji. Pracownik dekretujacy
musi  mie¢ mozliwos¢ wskazania, ktérzy, z wybranych odbiorcow, sg
merytorycznymi, a ktérzy pomocniczymi w kontek$cie danej dokumentacji oraz
ktorzy otrzymujg jedynie powiadomienia o dokumentacji. Do kazdego odbiorcy
merytorycznego musi trafi¢ oddzielny egzemplarz dekretowanej dokumentacji.

10.Dokumentacja przekazana do komérki organizacyjnej, musi trafia¢ do stanowiska
obstugujacego sekretariat komorki, natomiast dokumentacja przekazana
bezposrednio do stanowiska musi trafi¢ do tego stanowiska.

11. Aplikacja musi umozliwiaé kierownikom poszczegélnych komoérek przejecie
dokumentaciji przekazanej na komorke i samodzielng dekretacje lub obstuge.

12.Dekretacja musi umozliwia¢ nadanie termindéw realizacji, priorytetu oraz
wprowadzenia tresci dekretacji, jednakowej dla wszystkich odbiorcéw jak i réznej
dla poszczegdlnych odbiorcow, wg uznania pracownika dekretujacego.

13.Pracownik dekretujgcy musi mie¢ mozliwos¢ w momencie dekretacji, w kontekscie
kazdego odbiorcy z osobna (czyli jego egzemplarza dokumentacji), wskazanie
terminu realizaciji, priorytetu oraz wprowadzenia tresci dekretaciji.

14.Aplikacja musi umozliwia¢ stanowisku, ktéremu przydzielono dokumentacje,
wycofanie jej do osoby, ktéra jg dekretowata (rowniez w przypadku dekretacji



wielostopniowej). Wycofanie musi by¢ mozliwe w kazdym momencie przed
zatozeniem sprawy lub oznaczeniem dokumentacji jako nietworzacej akt sprawy.

15.Aplikacja musi umozliwiaC jednoczesng dekretacje w stosunku do kilku
dokumentacji, z wyborem stanowisk, komérek, jednostek organizacyjnych, ze
wskazanymi odbiorcami merytorycznymi i pomocniczymi  oraz otrzymujgcymi
jedynie powiadomienia o dokumentacji, a takze ze wskazaniem terminéw realizacji,
priorytetu oraz wprowadzenia tresci dekretacji.

16.Po otrzymaniu dokumentacji do merytorycznego rozpatrzenia, w przypadku braku
opatrzenia danej dokumentacji obowigzkowymi metadanymi, aplikacja musi
automatycznie poinformowa¢ uzytkownika o braku odpowiednich danych
i koniecznosci ich uzupetnienia.

17.Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi akceptacje wstepng
| ostateczng dokumentacji, w tym wielopoziomowg w pionie oraz w poziomie
z uwzglednieniem posiadanych uprawnien, wraz z podpisaniem elektronicznym.

18.Aplikacja musi umozliwia¢ jednoczesng akceptacje w stosunku do kilku
dokumentacji z réznych badz tej samej sprawy, przydzielonej przez r6znych
pracownikow, wraz z podpisaniem elektronicznym.

19. Pracownik otrzymujgcy dokumentacje do akceptacji musi mie¢ mozliwosc:

a) odrzucenia i zawrécenia do kroku wczesniejszego,

b) akceptacji z mozliwoscig ztozenia podpisu elektronicznego,
c) opatrzenia komentarzem,

d) poprawy opisu i treSci poprzez dotaczenie nowej wersiji.

20. Aplikacja musi umozliwia¢ pracownikowi przydzielajgcemu wycofanie dokumentaciji
przekazanej do akceptacji. W stosunku do dokumentacji wycofanej musi istnie¢
mozliwos¢ wskazania nowego pracownika akceptujacego. Aplikacja musi oddzielnie
prezentowac liste dokumentacji wycofanej od pozostatej.

21.Aplikacja na zadanie uzytkownika musi prezentowaé Sciezke akceptacii
dokumentaciji, w tym informacje kto i kiedy dokonat akceptaciji.

22.Pracownik otrzymujgcy zwrotnie zaakceptowany juz dokument, musi miec
mozliwos¢é ponownego skierowania go do akceptacji, do wysytki bgdZz anulowania

go.

Obstuga w SWPU dokumentacji tworzacej akta sprawy:

1. Aplikacja musi umozliwia¢ zatozenie sprawy na podstawie kazdego dokumentu.

2. Aplikacja musi umozliwia¢ zatozenie sprawy na podstawie przesytki przychodzacej,
dokumentu wewnetrznego, wiadomosci e-mail, notatki, a takze bez koniecznosci
dotgczania jakiegokolwiek dokumentu.

3. Aplikacja musi umozliwia¢ nadanie znaku sprawie tylko i wylgcznie w formie
zgodnej z obowigzujgcg Zamawiajacego instrukcjg kancelaryjna.

4. Aplikacja musi umozliwia¢ stanowisku zaktadajagcemu sprawe powziecie informacji
0 przewidziane] pozycji sprawy w spisie spraw lub wydzielonym zbiorze przed
zalozeniem sprawy. Aplikacja musi umozliwia¢ wydzielenie zbioru spraw podczas
zakladania sprawy.

5. Aplikacja musi umozliwiaé stanowisku majgcemu dostep do sprawy wigzanie
relacjami z inng dokumentacjg i zdarzeniami w terminarzu.

6. Aplikacja musi umozliwia¢ okreslenie kilku oséb pracujacych nad sprawa, ze
wskazaniem jednego stanowiska merytorycznego — prowadzacego sprawe.

7. Aplikacja musi automatycznie nadawac¢ uprawnienia do dostepu do spraw oraz
umozliwia¢ zmiane zakresu dostepu do sprawy przez stanowisko merytoryczne.
Stanowisko  merytoryczne  udostepniajgce  sprawe innym  stanowiskom
pomocniczym musi mie¢ mozliwos¢ ustawienia zakresu dostepu do kazdego



dokumentu skfadajgcego sie na akta sprawy oddzielnie, a takze okreS$lenie czy,
zakres udostepnienia obejmuje:

a) dodawanie dokumentdéw do sprawy,

b) dodawanie komentarzy do sprawy,

c) zarzadzanie listg interesariuszy sprawy,

d) ustawianie statusu publicznego sprawy,

e) wstrzymywanie/zawieszanie postepowania,

f) kopiowanie dokumentaciji sktadajgcej sie na sprawe,
g) powigzywanie nowymi relacjami,

h) opatrywanie nowymi atrybutami,

i) dalsze udostepnianie sprawy,

j) zmiane procesu obstugujacego sprawe,

K) zmiane parametréw sprawy.

8. Aplikacja musi umozliwia¢ stanowisku merytorycznemu oraz jego przetozonym
przydzielanie sprawy innemu stanowisku w dowolnym momencie.

9. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom monitorowanie spraw
prowadzonych przez inne stanowiska.

10.Aplikacja musi odrebnie prezentowac sprawy: biezace, zakonczone, zamkniete,
wstrzymane, sprawy podwtadnych, do wiadomosci.

11. Ostateczne zakonczenie sprawy musi odbywac sie dwuetapowo, tj:

a) najpierw sprawa musi zosta¢ zakonhczona, co wigze sie z zakonczeniem
odliczania pozostatego czasu na rozpatrzenie

b) nastepnie zamkniecie ostateczne, co wigze sie z zakonczeniem prac nad
sprawa - mozliwe tylko: podglad, ponowne otwarcie, powigzanie z inng
dokumentacja, archiwizacja.

12. Aplikacja musi gromadzi¢ akta spraw w teczki, grupowaé sprawy w zbiory oraz
udostepniaC¢ spisy spraw zgodnie z obowigzujaca Zamawiajgcego instrukcja
kancelaryjna. Teczka sprawy musi przechowywac wszystkie wersje dokumentaciji.

13.Uprawniony uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ wstrzymywania/zawieszania oraz
kontynuacji/wznawiania postepowania sprawy, przy obowigzkowym podaniu
powodu oraz daty obu zdarzen. Aplikacja musi w takim wypadku automatycznie
dostosowywac odliczanie czasu przewidzianego na rozpatrzenie.

14. Aplikacja musi umozliwia¢ stanowisku posiadajgcemu dostep do sprawy okreslenie
statusu publicznego sprawy, w zaleznosci od konfiguracji na stronie www
udostepnionej przez Zamawiajgcego.

15. Aplikacja musi umozliwia¢ wskazanie wszystkich interesariuszy w odniesieniu do
kazdej sprawy z osobna.

Obstuga w SWPU dokumentacji nietworzgcej akt sprawy:

1. Aplikacja musi umozliwiac rejestracje przesytek jako dokumentacji nietworzacej akt
sprawy. Funkcjonalnos¢ musi by¢é dostepna juz przy rejestracji przesyiki
przychodzace] w kancelarii oraz po zarejestrowaniu przesyiki i przekazaniu do
obrdébki do komérki merytorycznej.

2. Rejestracja dokumentacji nietworzacej akt sprawy w aplikacji musi co najmniej:

a) wymuszac przyporzadkowanie przesytce symbolu JRWA,

b) wymuszac przyporzadkowanie przesyice kategorii archiwalnej,

c) pozwalac opisac przesytke,

d) nada¢  przesylce unikalny  znak, zawierajagcy — m.in. informacje
0 przyporzgdkowanym symbolu JRWA, komorki organizacyjnej i roczniku.

3. Aplikacja musi umozliwia¢ wyszukiwanie dokumentacji nietworzacej akt sprawy wg
unikalnego znaku i opisu tekstowego.



Obstuga dokumentacji w SWPU w zakresie obstugi korespondencji wychodzace;:

1. Aplikacja musi umozliwia¢ uzytkownikowi kierujgcemu dokument do konta/skrytki
platformy typu ESP stworzenie dokumentu elektronicznego w formacie XML,
zgodnego ze wzorem w CRD i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
Kazdorazowo przy kierowaniu dokumentu do konta/skrytki platformy typu ESP,
uzytkownik musi mie¢ wptyw na tre$¢ dokumentu elektronicznego, dzieki
wypetnieniu odpowiedniego formularza, okre$lajgcego co najmniej: rodzaj, tytut,
tres¢ pisma.

2. Aplikacja musi wspomaga¢ doreczanie korespondencji w formie papierowej
i elektronicznej (poprzez e-mail, platforma typu ESP). Aplikacja musi automatycznie
kontrolowaé, czy doreczenie moze by¢ zrealizowane poprzez platforme ESP,
weryfikujac, czy:

a) wskazany adresat przesytki ma informacje o adresie skrytki,

b) przesyitka w formie elektronicznej miesci sie w dopuszczalnym rozmiarze,

c) przesytka w formie elektronicznej jest podpisana elektronicznie.

3. Aplikacja musi umozliwiaé szybkie rejestrowanie zwrotow i zwrotek z poziomu
Rejestru Przesytek Wychodzacych (RPW) po wskazaniu powigzanej przesyiki.
Ponadto, musi by¢ mozliwos¢ odszukania przesytki na podstawie kodu graficznego
umieszczonego na zwrotce a wskazujgcego przesytke. Rejestracja powoduje
automatyczne pojawienie sie zwrotu/zwrotki w teczce sprawy przy wilasciwym
dokumencie.

4. Aplikacja musi rejestrowac¢ zwrotke lub zwrot jako zatgcznik do korespondencii,
ktorej dotyczy. Jezeli przesylka wychodzaca zawiera wiele dokumentow, to
aplikacja musi udostepnia¢ informacje o niej z poziomu kazdego dokumentu
zawartego w przesyice zbiorczej.

5. Adresaci przesytek wychodzacych muszg by¢é wskazywani z ewidencji
interesantéw. Nie dopuszcza sie wprowadzania danych adresowych spoza
ewidencji interesantéw.

6. Pisma musza byc¢ kierowane do wysyiki na dwa sposoby:

a) przez stanowiska merytoryczne z poziomu akt spraw — w tym wypadku
procedura wysytki musi ogranicza¢ dziatania kancelarii do okreslenia fizycznej
daty wysyiki przesyiki wychodzgcej,

b) przez pracownikéw kancelarii z pominieciem rejestrowania ich w aktach sprawy,
z poziomu RPW.

7. Aplikacja musi umozliwia¢ wysytke korespondencji za posrednictwem kancelarii
oraz doreczanie jej osobiscie przez sekretariaty komérek organizacyjnych.

8. Aplikacja musi obstugiwa¢ doreczanie przesytek wychodzgcych za posrednictwem
dowolnych operatorow pocztowych. Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie
i zarzadzanie cennikiem przesytek, tj. dowolnym zestawem form wysyiki przesytek
wychodzacych, ich przedziatbw wagowych i gabarytow, od ktérych uzalezniony jest
koszt przesytki. Cennik przesytek musi rozroznia¢ koszty przesytki ze wzgledu na
forme wysyiki, wage i gabaryt.

9. Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie Pocztowej Ksigzki Nadawczej, zgodnej ze
wzorem ustalanym przez Poczte Polskg SA, dla wskazanego przedziatu, formy
wysyiki, procesu, komoérki organizacyjne;j.

10. Aplikacja musi umozliwiaé sortowanie listy przesytek wychodzgcych w RPW co
najmniej wg kryteriow: numer przesytki w RPW, numer nadawczy, forma
doreczenia, data wystania, data rejestracji, status przesyiki.

11. Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi dodawanie, edycje i usuwanie zapisow
w RPW dotyczacych wysytki poprzez platforme ESP.

12.Aplikacja musi opatrywaé przesyiki wychodzgce ponizszymi lub podobnymi
statusami oraz zapamietywac historie operacji na tych przesyikach.



a) nie wystano — przesytki dla ktérych jeszcze nie podjeto proby wysyiki i nie
wskazano daty wysyiki;

b) wystano — przesytki wystane;

c) odebrano — przesyiki wystane i odebrane;

d) zwrécono — przesyiki wystane i zwrocone jako nieodebrane.

Obstuga raportéw i zestawien danych w SWPU:

1.

2.

3.

Aplikacja musi umozliwia¢ wygenerowanie listy przesytek przychodzacych, dla
ktorych stopien odwzorowania pism papierowych jest niepetny.

Aplikacja musi umozliwia¢ wygenerowanie listy przesytek przychodzacych, dla
ktorych stopien wprowadzenia przesytek w formie elektronicznej jest niepetny.
Aplikacja musi generowa¢ w dowolnym momencie na zgdanie uzytkownika tzw.
metryke sprawy, o ktérej mowa w Ustawie art. 171a § 4 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2012 poz. 749, z p6zn. zm.) oraz w art. 66a
8 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. 2013 poz. 267, z p6zn. zm.).

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi wygenerowanie raportu
doreczen przesytek wychodzacych powigzanych z dang dokumentacja.

Aplikacja musi udostepnia¢ raport dotyczacy kosztow wysyiki przesytek
wychodzacych.

Obstuga rejestréw w SWPU:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie i zarzgdzanie dowolng liczbg rejestrow,
w tym urzedowych, wydziatowych, innych oraz rejestrowanie dokumentacji w tych
rejestrach.

Administrator musi mie¢ dostep do narzedzia stuzgcego do definiowania

i konfigurowania rejestrow, w tym zakresu danych w nich rejestrowanych,

konfiguracji schematu numeracji pozycji w rejestrze, widoku zarejestrowanych

pozyciji.

Widok pozycji w rejestrze musi by¢ ustalany poprzez definiowanie kolumn rejestru,

ich szerokosci oraz ustalanie zakresu danych w niej prezentowanych. Zakres

danych rejestrowanych ustala sie poprzez wskazywanie parametréw opisujgcych
dokumentacje oraz dane systemowe zwigzane z dokumentacja.

Aplikacja musi posiadac predefiniowane rejestry, w tym co najmniej:

a) Rejestr Przesytek Przychodzacych.

b) Rejestr Przesytek Wychodzacych.

c) Dzienniki przesytek przychodzacych i wychodzacych do/z kazdej komorki
organizacyjnej.

d) Spisy spraw dla kazdej grupy spraw w kazdej komarce organizacyjnej.

e) Sktad chronologiczny przesytek przychodzacych.

f) Skiad no$nikéw informatycznych.

Zasilanie rejestru musi odbywac sie na dwa sposoby, tj:

a) automatycznie — zgodnie z definicjg rejestru, w zwigzku z okreslonymi
zdarzeniami, np. w momencie akceptacji dokumentacji, zatozenia sprawy,
rejestracji dokumentacji, skierowania dokumentacji do wysyiki).

b) recznie na zgdanie uprawnionego uzytkownika, w kazdym momencie.

Ponadto musi by¢ mozliwos¢ skonfigurowania takiego rejestru, w ktdrym okreslona

czes¢ danych zawsze jest wprowadzana recznie.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi wyszukiwanie i filtrowanie

zawartosci rejestru.

Informacje o przypisaniu dokumentacji do rejestru muszg by¢ dostepne z poziomu

tej dokumentacji.



8. Administrator musi mie¢ mozliwos¢ konfiguracji rejestru w ten sposéb, by
ograniczy¢ zakres dokumentacji w nim rejestrowanej, do tej ktGrg dopuszczajg
kryteria rejestracji. Kryteria rejestracji to co najmniej:

a) przedziat dat wptywu dokumentacji,

b) przedziat dat wprowadzenia dokumentacji do systemu,
C) przedziat dat utworzenia sprawy,

d) przedziat dat akceptacji dokumentacji,

e) przedziat dat wysytki dokumentaciji.

9. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi generowanie raportéw
i zestawien ze zdefiniowanych rejestrow.

10. Aplikacja musi umozliwia¢ rejestracje przesytek przychodzacych i wychodzacych
w wielu réznych rejestrach, wskazanych przez uzytkownika z listy dostepnych,
w momencie rejestracji albo odpowiednio kierowania do wysytki.

11. Aplikacja musi zapewnia¢ definiowanie, zarzgdzanie i obstuge:

a) sktadéw chronologicznych, oddzielnie dla przesytek przychodzacych
i wychodzacych, z mozliwoscig odnotowania stopnia odwzorowania cyfrowego
przesytek w formie tradycyjne;.

b) sktadoéw nosnikéw informatycznych, z mozliwoscia odnotowywania stopnia
wprowadzenia do systemu przesytek przychodzgcych w formie elektronicznej.
Administrator musi mie¢ mozliwos¢ jednoczesnego zdefiniowania wielu sktadéw

chronologicznych i no$nikéw informatycznych.

Obstuga skaneréw i tworzenie odwzorowan cyfrowych w SWPU:

1. Aplikacja musi obstugiwac skanery obrazu w standardzie TWAIN bez koniecznosci
uruchamiania natywnego oprogramowania producenta obstugujgcego skaner.

2. Administrator musi mie¢ mozliwos¢ przygotowania dla uzytkownikéw szablonow
skanowania, stanowigcych ustalony zbiér pozadanych parametrow skanowania.
W szczegolnosci musi by¢é mozliwos¢ zdefiniowania szablonéw odpowiadajgcych
zestawowi parametrow skanowania przewidzianych w Instrukcji Kancelaryjnej dla
odwzorowan cyfrowych. Administrator musi mie¢ mozliwos¢ ustalenia, czy
uzytkownik korzystajacy z szablonu moze zmieni¢ parametry w nim ustalone.

3. Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne rozpoznawanie tekstu (OCR)
zeskanowanych dokumentow, tj. posiada¢ mechanizm OCR, bez koniecznosci
zakupu komercyjnych licencji. Wynik rozpoznania tekstu, moze by¢ powigzywany
z dokumentem wraz z oryginalnym obrazem.

4. Aplikacja musi umozliwiaC utworzenie odwzorowan cyfrowych dokumentacji
w formie tradycyjnej w formatach, rozdzielczosSciach, paletach i gtebiach koloréw,
kompresjach obrazu wymaganych instrukcjag kancelaryjng obowigzujaca
Zamawiajacego, a takze z wykorzystaniem funkcji duplex skaneréw, pomijania
pustych stron, recznego sortowania, porzgdkowania, usuwania oraz korekcji
orientacji stron.

Obstuga zastepstw w SWPU:

1. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi definiowanie zastepstw
jednych pracownikéw za drugich w kontekscie piastowanych stanowisk. Aplikacja
musi umozliwia¢ okreslenie osoby zastepujacej, stanowiska zastepowanego oraz
okresu, w jakim bedzie realizowane zastepstwo z dokladnoscig do godziny i minuty.

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

3. Aplikacja musi umozliwia¢ ewidencjonowanie zastepstw (wraz z odnotowaniem
ewentualnej nieobecnosci i jej przyczyny). Musi by¢ mozliwos¢ zarzgdzania



ewidencjg przez uprawnionych pracownikédw oraz zasilania jej przez szeregowych
pracownikow i ich przetozonych.

4. Uruchomienie zastepstwa bedzie mozliwe dopiero po zatwierdzeniu zastepstwa
przez uprawnionego pracownika.

5. Aplikacja musi prezentowaé zestawienie zastepstw. Informacje o zastepstwie to co
najmniej: osoba zastepujgca, osoba zastepowana (wraz ze wskazaniem
stanowiska), okres zastepstwa, status zastepstwa. Kazdy uzytkownik musi mieé
dostep do zestawienia w zakresie swojej osoby, a kierownicy komérek w zakresie
swoich podwtadnych.

6. Aplikacja musi umozliwiaC generowanie wydruku potwierdzajgcego utworzenie
zastepstwa.

7. Aplikacja musi pozwala¢ uprawnionym uzytkownikom na definiowanie statych
zastepstw, tj. takich na nieokreslony okres. Osoba zastepujgca i zastepowana
moga w kazdym momencie, réwniez jednoczesnie pracowaé nha zastepowanym
stanowisku.

Repozytorium dokumentow:
SWPU musi posiada¢ Repozytorium Dokumentoéw prowadzone i obstugiwane
niezaleznie od dokumentacji przetwarzanej z pomocg mechanizmu workflow,
umozliwiajgce co najmniej:

1. Tworzenie struktury katalogowej, w formie drzewiastej z nieograniczong liczbg
poziomow i zagniezdzen. W poszczegélnych Kkatalogach przechowuje sie
dokumenty. W kazdym z katalogbw moze wystepowac wiele r6znych rodzajow
dokumentow.

2. Kazdemu dokumentowi musi by¢ przypisany rodzaj i odpowiadajgcy mu formularz.
Administrator musi mie¢ mozliwos¢ definiowania nowych i zarzadzania istniejgcymi
rodzajami dokumentéw wraz z ich formularzami. Administrator musi mie¢ mozliwos¢
zdefiniowania dowolnego formularza dla danego rodzaju dokumentu, sktadajgcego
sie z pél w dowolnym uktadzie, liczbie i typie (textarea, input, date, time, select,
multiselect, upload file itd.).

3. Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi zdefiniowanie stownika stow
kluczowych, stuzacych do oznaczania dokumentéw w Repozytorium Dokumentow.
Zmiana danego stowa kluczowego na inne automatycznie zmienia stowa kluczowe
przypisane do dokumentow (do ktérych wczesniej przypisano poprzednig wersje
danego stowa). Uprawniony uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ opatrywania danego
dokumentu w Repozytorium Dokumentéw dowolnym i w dowolnej licznie stowem
kluczowym. Aplikacja musi umozliwiaé prezentacje listy dokumentéw
zgromadzonych w Repozytorium Dokumentéw pogrupowang wg stéw kluczowych.

4. Administrator musi mie¢ mozliwos¢ definiowania stownika relacji, stuzacych do
powigzywania ze sobg réznych dokumentéw w Repozytorium Dokumentéw Kazda
relacja musi wskazywac¢ stosunek miedzy powigzanymi dokumentami (np.
dokument ma kopie <—> dokument jest kopig lub dokument zmieniajgcy <—>
dokument zmieniany). Dla kazdego typu relacji administrator okresla jej
nazwe/identyfikator, status zrédta i status celu. Uprawniony uzytkownik musi mie¢
mozliwo$¢ powigzywania wybrang relacjg pary dowolnych dokumentéw. Jeden
dokument moze by¢ powigzany wieloma relacjami jednoczesnie z jednym oraz
wieloma innymi dokumentami.

5. Administrator musi mie¢ mozliwos¢ nadawania uprawnien dostepu do
poszczegolnych katalogbw Repozytorium Dokumentéw (a przez to do
zgromadzonych w nich dokumentéw), w tym co najmniej:

a) przydzielanie dostepu poszczegélnym stanowiskom;



b) przydzielanie dostepu poszczegblnym komorkom organizacyjnym (czyli
wszystkim stanowiskom danej komorki);

c) wskazywanie poziomu dostepu do katalogéw — co najmniej: do odczytu, edycji,
dodawania, zarzgdzania podkatalogami, usuwania,

d) przydzielanie uprawnien do nadawania stéw kluczowych;

e) przydzielania uprawnien do powigzywania relacjami.

Administrator musi mie¢ mozliwos¢ definiowania widokoéw list dokumentéw

w Repozytorium Dokumentéw, oddzielnie dla kazdego rodzaju dokumentu (na

podstawie pol formularza) w zakresie uktadu i zawartosci kolumn.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi kopiowanie dokumentacji

przetwarzanej mechanizmem workflow (jej plikow i parametréw z formularza) do

Repozytorium Dokumentéw, z uwzglednieniem praw dostepu danego uzytkownika

do katalogéw Repozytorium Dokumentéw.

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi  wyszukiwanie

dokumentow w Repozytorium Dokumentéw. Musi istnie¢ mozliwos¢ ograniczenia

obszaru poszukiwan do wskazanego katalogu, wskazanego rodzaju dokumentu,

wyszukiwania w calym Repozytorium Dokumentéw. Lista wynikdbw musi byc¢

ograniczona do dokumentéw zlokalizowanych w katalogach, z ktérych dane

stanowisko ma prawo odczytywac.

Administrator musi mie¢ mozliwos¢ definiowania szablonéw oznaczen dokumentow

w Repozytorium Dokumentéw, w kontekScie kazdego rodzaju z osobna.

Definiowanie szablonu oznaczenia moze sktadac sie z elementéw statycznych oraz

wartosci pol formularza dokumentu. Aplikacja musi automatycznie generowac

oznaczenie dokumentu w Repozytorium Dokumentéw i proponowaé je

uzytkownikowi w momencie zapisu dokumentu w Repozytorium Dokumentéw,

a uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ zmiany tego oznaczenia przed zapisem.

Wyszukiwanie dokumentacji w SWPU:
Aplikacja musi umozliwia¢ wyszukiwanie zgromadzonej dokumentaciji:

1.

2.

Aplikacja musi umozliwia¢ globalne poszukiwanie dokumentacji przetwarzanej
dzieki mechanizmowi workflow oraz udostepnieniu dedykowanej wyszukiwarki.
Aplikacja musi umozliwiaé poszukiwanie dokumentacji w obrebie listy, z ktora jest
powigzana, dzieki udostepnieniu wyszukiwarki dedykowanej dla danej listy/modutu.
Kazda lista dotyczgca dokumentaciji (przesytek, dokumentoéw wewnetrznych, spraw,
dokumentaciji nietworzacej akt sprawy, rejestrow), a takze interesantow musi mie¢
dedykowang wyszukiwarke, ktorej kryteria sg dostosowane do rodzaju i statusu
dokumentacji nan zgromadzone;.

Kazda wyszukiwarka musi umozliwia¢ wyszukiwanie dokumentacji za pomocg wielu
réznych lub tych samych kryteriow. Kryteria moga by¢ ze soba tgczone wg uznania
uzytkownika, co ma powodowaé¢ zawezanie listy wynikow do zbioru wspdlnego
wyznaczonego wybranymi kryteriami (iloczyn logiczny).

Wyniki wyszukiwania musza uwzglednia¢ posiadane przez dane stanowisko
uprawnienia oraz zakresy dostepu do dokumentaciji.

Aplikacja musi umozliwia¢ kazdemu uzytkownikowi, w kontekscie kazdej dostepnej
mu wyszukiwarki z osobna, definiowanie i zarzgdzanie wielu szablonami
wyszukiwania oraz domysSinymi kryteriami  wyszukiwania. W momencie
uruchomienia danej wyszukiwarki, aplikacja musi automatycznie ustawi¢ domysine
kryteria wyszukiwania, zgodnie z definicja danego uzytkownika. Uzytkownik musi
mie¢ mozliwo$¢ wyboru innych niz domys$ine kryteriow wyszukiwania, m.in. poprzez
wybranie uprzednio zdefiniowanego szablonu. Po wybraniu szablonu aplikacja musi
automatycznie ustawic kryteria wyszukiwania zgodne z definicjg danego szablonu.



6.

9.

Aplikacja wsréd kryteribw wyszukiwania musi udostepniaé wszystkie atrybuty
opisujgce dokumentacje, w tym réwniez zestownikowane klasyfikatory.
W przypadku wyszukiwarek udostepnianych dla list, kryteria wyszukiwania musza
by¢ dostosowane do rodzaju/statusu dokumentacji na danej liscie.

Aplikacja musi umozliwiaC wykorzystanie jako wartoSci kryteribw symbolu
wieloznacznego (jednego znaku dostepnego na klawiaturze), zastepujacego
dowolny cigg znakow.

Aplikacja musi umozliwia¢ wyszukiwanie petnotekstowe na podstawie zawartoSci
dotgczonych do dokumentacji plikbw tekstowych oraz wyszukiwanie po
komentarzach do dokumentacji. Wyszukiwanie petnotekstowe musi uwzglednia¢
polska fleksje.

Aplikacja musi umozliwia¢ wyszukiwanie wg nazwy, rozmiaru, daty i formatu plikdw
dotgczonych do dokumentacii.

10.Aplikacja musi umozliwia¢ wyszukanie dokumentacji z wykorzystaniem

przypisanego don unikalnego identyfikatora zapisanego w formie kodu graficznego.

Konfiguracja, kontrola i zarzadzanie:

1.

Aplikacja musi automatycznie monitorowa¢ dostep do zasobdéw i zapisywac

w Systemowym Dzienniku Zdarzeh czynno$ci wykonywane przez uzytkownikow.

Ponadto, aplikacja musi odnotowywac operacje wykonywane przez sama siebie

incydentalnie lub cyklicznie.

Aplikacja musi automatycznie rejestrowa¢ zdarzenia dotyczace operacji na

dokumentacji, uzytkownikach, strukturze organizacyjnej, stownikach.

Wszystkie odnotowywane w Systemowym Dzienniku Zdarzen operacje muszg by¢

skategoryzowane. Administrator musi mie¢ mozliwos¢ wskazania kategorii, ktérych

operacje sa odnotowywane.

W Systemowym Dzienniku Zdarzen administrator musi mie¢ mozliwos$¢:

a) eksportu do pliku tekstowego kazdego wpisu z Systemowego Dzienniku
Zdarzen,

b) filtrowanie wpisbw wg co najmniej: wskazanego przedziatu czasu, pracownika
wykonujgcego operacje, rodzaju operacii,

c) sortowania wpiséw wg wskazanego kryterium.

Aplikacja musi automatycznie powiadamia¢ uzytkownika o zdarzeniach w systemie

(zgodnie z konfiguracjg danego uzytkownika), w formie wyskakujacych na pierwszy

plan alertdw, niezaleznie od aktualnie uzytkowanego obszaru aplikacji. Uzytkownicy

musza mie¢ mozliwo$¢ samodzielnej konfiguracji listy i czestotliwosci pojawiania sie

otrzymywanych alertow.

Aplikacja musi odnotowywac tres¢ alertéw i udostepnia¢ je uzytkownikowi na

zgdanie na dedykowanej ku temu liscie, tak aby mogt ponownie zapoznac sie

z treScig wszystkich otrzymanych w przesziosci alertéw. Tylko uzytkownik moze

usungc¢ alert z listy.

Alerty musza dotyczy¢ co najmniej:

a) otrzymania wiadomosci wewnetrznej,

b) otrzymania udostepnienia dokumentaciji,

c) otrzymania dokumentacji do akceptaciji,

d) otrzymania dokumentacji do dekretacji,

e) otrzymania dokumentacji do przyjecia,

f) akceptacji wlasnego dokumentu przez inne stanowisko,

g) odrzucenia wkasnego dokumentu przez inne stanowisko,

h) opatrzenia wtasnej dokumentacji komentarzem przez inne stanowisko,

i) dotaczenia do wiasnej dokumentaciji, innej dokumentacji przez inne stanowisko,



10.

11.

12.

SWPU

j) utworzenia nowej dokumentacji we wiasnej lub podlegtej komorce
organizacyjnej przez inne stanowisko,

k) otwarcia przydzielonego przez siebie dokumentu przez inne stanowisko,

[) zmiany wtasnej dekretacji przez inne stanowisko,

m) przeterminowania rozpatrzenia dokumentaciji,

n) przeterminowania wykonania danego kroku procesu,

0) nadania wiasnej przesytki wychodzacej przez stanowisko kancelaryjne.

Tres¢ alertu musi zawiera¢ bezposredni odnosnik do obiektu (np. dokumentaciji),

ktérego dotyczy.

Alert kierowany do stanowiska zastepowanego musi by¢ przydzielany

uzytkownikowi zastepujacemu i zastepowanemu, tak aby obaj zostali powiadomieni

i mogli pézniej powréci¢ do jego tresci.

Administrator musi mie¢ mozliwos¢, w kontekscie kazdego stanowiska z osobna,

ustalenia zakresu dostepu do dokumentacji. Ponadto, administrator musi miec

mozliwo$¢ ustalenia dla danego stanowiska réznych zestawéw wysSwietlanych

informacji w wynikach wyszukiwania wobec dokumentacji o réznym poziomie

dostepu.

Administrator oraz odpowiednio uprawniony uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢

korygowania btednych zapiséw i operacji na dokumentaciji.

Kazdy uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ dostosowania dziatania aplikacji do

wiasnych preferencji. Dostosowanie musi dotyczy¢ co najmniej:

a) ustawienia nowego hasta dostepowego;

b) zarzadzania wtasnym stownikiem szablonéw komentarzy i dekretacii;

c) konfiguracji dziatania systemu alertéw (w zakresie opisanym wyze));

d) wskazania domyslnego procesu do wprowadzania dokumentacji do aplikacij;

e) wskazania domys$inego stanowiska uzytkownika (sposréd jemu przypisanych);

f) ustawienia rozmiaru czcionek uzywanych w aplikaciji;

g) ustawienia formatu prezentacji daty i czasu;

h) ustawienie liczby dni aktywujacych ostrzezenie przed przeterminowaniem
dokumentaciji;

i) wykorzystywania wyszukiwarki dokumentacji zintegrowanej z czytnikami kodow
graficznych;

J) wskazania sposobu prezentacji grafik w plikach dotgczonych do dokumentaciji,
z mozliwoscig wyboru i wykorzystania wbudowanej w aplikacje przegladarki lub
aplikacji domyslnie skojarzonej z plikami graficznymi na danej stacji roboczej.

musi umozliwiaé prowadzenie Archiwum Zaktadowego zgodnie

z Rozporzadzeniem MSWIA w sprawie szczeg6towego sposobu postepowania
z dokumentami elektronicznymi (Dz.U. 2006 nr 206 poz. 1518):

1.

2.

3.

4.

5.

Aplikacja musi umozliwiaé ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie
I udostepnianie dokumentacji archiwalnych.

Aplikacja musi zapewnia¢ integralno$¢ tresci | parametrow opisujacych
dokumentacje, limitujgc ich edycje osobom nieuprawnionym lub poza ustalonymi
procedurami. W szczegolnosci nie moze zezwala¢ na zmiany zawartosci akt
przekazanych do Archiwum Zakfadowego.

Aplikacja musi umozliwia¢ gromadzenie i odczyt metadanych wymaganych
przepisami.

Aplikacja musi umozliwiaC uprawnionemu uzytkownikowi pobranie i odczyt
dokumentu w postaci takiej, w jakiej zostat on dotgczony do akt sprawy w trakcie jej
procedowania.

Aplikacja musi zapewnia¢ uprawnionemu uzytkownikowi dostep do danych
pozwalajgcych na odtworzenie petnego przebiegu obstugi dokumentacii.



6. Aplikacja musi wspomaga¢ proces przekazywania dokumentacji do Archiwum
Zaktadowego przez wskazywanie dokumentacji nadajacej sie do przekazania,
generowanie  spisow  zdawczo-odbiorczych, ustalania przez stanowisko
przekazujgce i archiwisty zawartoSci porcji dokumentacji przekazywanej do
Archiwum Zaktadowego.

7. Aplikacja musi wspomagac procesy:

a) brakowania dokumentacji — przez ustalanie porcji dokumentacji przeznaczonej
do brakowania, generowanie spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
do brakowania;

b) zmiany kategorii archiwalnej — przez ustalenie porcji dokumentacii
przeznaczonej do ekspertyzy, generowanie spisu dokumentacji przeznaczonej
do ekspertyzy;

c) przekazania dokumentacji do Archiwum Panstwowego — przez ustalenie porcji
dokumentacji archiwalnej, generowanie spisu zdawczo-odbiorczego.

8. Aplikacja musi umozliwia¢ udostepnianie oraz wznawianie dokumentacji
uprawnionym uzytkownikom, przy czym przez wznowienie rozumie sie wszczecie
nowej sprawy z odniesieniem do sprawy zarchiwizowanej.

SWPU musi mieé mozliwos¢é ewidencji czasu pracy pracownikow:

1. Wykorzystanie funkcjonalno$ci musi by¢ zalezne od konfiguracji aplikaciji.

2. Aplikacja musi rejestrowac i odnotowywac¢ w odniesieniu do kazdego uzytkownika
z osobna zdarzenia takie jak: rozpoczecie pracy, zakonczenie pracy, przerwe
i powroét, wyjScie stuzbowe i powrdt, powrét po awarii stacji roboczej, powrét po
wylogowaniu uzytkownika przez aplikacje.

3. Administrator musi mie¢ mozliwo$¢ zdefiniowania i zarzgdzania globalnym
kalendarzem czasu przewidzianego na prace, w tym co najmniej:

a) definiowanie normowanych, nadliczbowych, nocnych i Swigtecznych godzin
pracy, dla kazdego dnia z osobna;

b) definiowania dni wolnych od pracy.

4. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom generowanie statystyk,
zestawien i raportéw dotyczgcych aktywnosci uzytkownikéw wzgledem ustawien
globalnego kalendarza czasu pracy oraz nieobecnosci, tj. co najmniej:

a) rejestr aktywnosci uzytkownikow w aplikacji ze wskazaniem dat i czasow
rozpoczecia i zakonczenia aktywnosci.

b) statystyke zawierajgcg informacje o sumarycznych czasach pracy danego
uzytkownika, w tym czas sumaryczny, czas z uwzglednieniem przerw, czas
przerw, czas wyjs¢ stuzbowych.

c) statystyke zawierajgcg informacje o sumarycznych czasach pracy danego
uzytkownika, w tym godziny normowane, nadliczbowe, nocne i Swigteczne.

d) statystyke zawierajgcg informacje o sumarycznych czasach zwolnien danego
uzytkownika, w tym zwolnienia chorobowe, czas poswiecony na rehabilitacje,
czas poswiecony na leczenie sanatoryjne i szpitalne.

e) statystyke zawierajaca informacje o sumarycznych czasach urlopéw danego
uzytkownika, w tym urlop wypoczynkowy, na zadanie, macierzynski,
wychowawczy, okolicznosciowy, opieke nad dzieckiem, szkoleniowy, bezptatny.

f) liste obecnosci na stanowiskach wskazanej komorki, zawierajgcg informacije
0 uzytkowniku przypisanym do stanowiska i rozpoczeciu bgdz nie pracy we
wskazanej dacie.

5. Aplikacja musi umozliwia¢ filtrowanie w/w zestawieh wg czasu wystgpien zdarzen,
uzytkownikow lub komorek, ktorych dotyczy zestawienie.



Zarzadzanie budzetem Gminy

=

SWPU musi posiadac¢ funkcjonalnosci umozliwiajgce zarzadzanie budzetem Gminy.

Interfejs uzytkownika musi by¢ polskojezyczny i zapewnia¢ obstuge polskich liter

Do poprawnego dziatania aplikacji nie moze by¢é wymagana instalacja zadnych

dodatkowych narzedzi, wtyczek, pluginow itp.

Do generowania dokumentéw przygotowanych w systemie nie moze byé

wymagana instalacja jakichkolwiek edytoréw tekstowych czy arkuszy

kalkulacyjnych. Generowanie wszelkich treSci musi odbywac sie przy uzyciu
wewnetrznych komponentow systemu z mozliwo$cig edycji tresci bezposrednio

w aplikaciji.

Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwos¢ pracy nad budzetem na wszystkich kolejnych

etapach jego przygotowania jak i realizacji przede wszystkim w ukiladzie

zadaniowym i dotyczy to zaréwno strony wydatkowej jak i dochodowe;j.

Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwos¢ przygotowania dokumentéw planistycznych

jak i zestawieh czy raportdbw z etapu realizacji budzetu zaréwno w ukladzie

zadaniowym jak i klasycznym, czyli w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j.

Musi by¢ zapewniona mozliwos¢ tworzenia i zarzadzania rejestrem elementow

struktury budzetu zaréwno dla strony dochodow jak i wydatkow.

Po stronie wydatkbw musi by¢ zapewniona mozliwos¢ budowania bardziej

rozbudowanej struktury umozliwiajgcej grupowanie i klasyfikowanie wydatkéw

z wybranych obszarow dziatalnosci na kolejnych poziomach (co najmniej 4 poziomy

klasyfikacji, tj. zadanie, podzadanie, dziatanie, poddziatanie), umozliwiajgcej

zdefiniowanie konkretnych celéw budzetu zdefiniowanych zgodnie z dokumentacjg
okreslajgca strategie jednostki samorzgdu terytorialnego taka jak np. wieloletni plan
inwestycyjny, wieloletni plan finansowy czy strategia rozwoju.

Struktura strony wydatkowej budzetu musi zaczyna¢ sie od zadania jako

najwyzszego i najbardziej ogélnego elementu struktury opisujgcego w czytelny

sposo6b dany zbior wydatkdw.

Na najwyzszym poziomie struktury wydatkow musi by¢ zapewniona mozliwosé

przypisania cech charakterystycznych danej grupy wydatkéw takich jak:

a) numer i symbol

b) nazwa

c¢) mozliwos¢ okreSlenia, czy zadanie jest zadaniem majatkowym inwestycyjnym

d) podstawa realizacji zadania

e) cele

f) zrédta finansowania

g) okres realizacji umozliwiajgcy zdefiniowanie ram czasowych realizacji zdania
w latach jak tez mozliwos¢ oznaczenia zadania jako state, cyklicznie
powtarzajace sie w budzecie.

h) rozdziat klasyfikacji budzetowej — wybierany z wbudowanego w system stownika
klasyfikaciji.

i) okreSlenie  miernikbw realizacji zadania zarowno jako  wartosSci
skwantyfikowanych posiadajgcych zdefiniowane jednostki miary jak i miernikbw
zdefiniowanych opisowo.

j) zdefiniowanie planowanych kosztow realizacji zadania w poszczegolnych latach
poprzez wprowadzenie kwot zobowigzan dla poszczegdllnych lat realizaciji
(w przypadku zadan ze zdefiniowanymi ramami czasowymi realizacji jak
I nieposiadajgcych tego parametru).

k) dotgczanie plikow zatgcznikow zaréwno tekstowych jak i graficznych.

10.Musi by¢ zapewniona mozliwo$¢ wyeksportowania struktury wydatkéw do pliku

XML.



11. Rejestr zadan moze by¢ w dowolnym momencie rozbudowywany o nowe pozycje,
ktére beda od razu dostepne do uzycia na wszystkich etapach prac planistycznych
jak i w czasie realizacji uchwalonego budzetu.

12.Z poziomu rejestru musi by¢ zapewniona mozliwo$¢ wygenerowania zestawien
prezentujacych zaréwno catg strukture wydatkéw jak i mozliwos¢ wygenerowania
wydruku przedstawiajgcego informacje o wybranym zadaniu budzetu z mozliwoscig
dotgczenia do niej informacji o elementach struktury bezposrednio z nim
powigzanych.

13.Musi by¢ zapewniona mozliwos¢ wygenerowania Wieloletniego planu finansowego
na wybrany rok budzetowy w oparciu o informacje zdefiniowane dla
wprowadzonych do rejestru zadan wydatkowych.

14. Aplikacja musi posiada¢ ewidencje dziatan budzetu, jako podstawowe] jednostki
planistycznej budzetu zaréwno dla strony dochodowej jak i wydatkowej. Dla strony
wydatkowej dziatania moga by¢ elementem bardziej rozbudowanej struktury
poprzez mozliwos¢ powiazania z zadaniami i podzadaniami budzetu jak i jeszcze
bardziej szczegdtowo rozbite na poddziatania.

15.Rejestr dziatan musi zapewnia¢ mozliwos¢ poprawiania danych na Zzadanie
uzytkownika, ale przy jednoczesnej weryfikacji, czy zmiany, jakie chce wprowadzic¢
uzytkownik w wybranej pozycji wtgczonej juz do budzetu, sg dopuszczalne, np.
zmiana dziatania z majgtkowego na biezgce i odwrotnie itp.

16. Aplikacja musi zawiera¢ mechanizm umozliwiajgcy wprowadzenie nowego dziatania
w oparciu o dane dziatania juz wczesniej zdefiniowanego jednoczes$nie nie
dopuszczajgc do tego, by w systemie istniaty dwa identyczne dziatania.

17.Dla dziatania po stronie dochodowej musi by¢ mozliwos¢ zdefiniowania informacji
co najmniej takich jak:

a) jednostka, komorka organizacyjna lub stanowisko merytoryczne odpowiedzialne
za realizacje dziatania.

b) unikalny symbol, ktérego jednym z elementow skitadowych musi by¢é symbol
jednostki lub komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje dziatania, czy
tez komorki, do ktérej nalezy stanowisko wskazane wcze$niej jako
odpowiedzialne za dane dziatanie.

c) nazwa dziatania dowolnie definiowana przez osobe wprowadzajgcg dziatanie.

d) opis dziatania.

e) rozdziat klasyfikacji budzetowe;j.

f) okres realizacji umozliwiajgcy zdefiniowanie ram czasowych realizacji dziatania
w latach jak tez mozliwo$S¢ oznaczenia dzialania jako state, cyklicznie
powtarzajace sie w budzecie.

18.Dla dziatania po stronie wydatkowej musi by¢ mozliwo$¢ zdefiniowania informaciji
co najmniej takich jak:

a) jednostka, komérka organizacyjna lub stanowisko merytoryczne odpowiedzialne
za realizacje dziatania.

b) nadrzedne elementy struktury wydatkdw.

¢) unikalny symbol, ktérego jednym z elementéw skladowych musi by¢ symbol
jednostki lub komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje dziatania, czy
tez komorki, do ktérej nalezy stanowisko wskazane wczes$niej jako
odpowiedzialne za dane dziatanie.

d) nazwa dziatania dowolnie definiowana przez osobe wprowadzajgcg dziatanie.

e) opis dziatania.

f) rozdziat klasyfikacji budzetowe;.

g) okres realizacji umozliwiajacy zdefiniowanie ram czasowych realizacji dziatania
w latach jak tez mozliwos¢ oznaczenia dziatania jako state, cyklicznie
powtarzajace sie w budzecie.



19.

20.

21.

22.

23.

h) czy mamy do czynienia z dzialaniem majatkowym, czy biezgcym.

i) oznaczenie warunku na etapie realizacji dziatania, wymuszajagcego w razie
konieczno$ci  wystawienie  dokumentu deklaracji realizaciji przed
zaangazowaniem srodkéw dostepnych na danym dziataniu.

j) szczegotowa lista przedsiewziec i sposoby ich realizacji podejmowane na etapie
realizacji dziatania opisane paragrafem klasyfikacji budzetowej oraz
parametrami umozliwiajgcymi wyliczenie pracochtonnosci danego
przedsiewziecia.

k) zdefiniowanie planu wydatkow wg paragraféw klasyfikacji wskazanych w liscie
przedsiewzie¢ (paragrafy powtarzajace sie winny by¢ zgrupowane) na wszystkie
lata realizacji danego dziatania.

1) okreSlenie  miernikbw realizacji  dziatania zarébwno jako  wartosci
skwantyfikowanych posiadajgcych zdefiniowane jednostki miary jak i miernikdw
zdefiniowanych opisowo.

Dla kazdego dziatania wydatkowego musi by¢ mozliwo$¢ dodania kolejnego
nizszego szczebla struktury i doprecyzowanie go poprzez wprowadzenie
poddziatania, ktére automatycznie jest przypisane do jednostki, komorki
organizacyjnej lub stanowiska merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
dziatania, do elementow struktury budzetu oraz ma automatycznie nadany unikalny
symbol skfadajgcy sie z takich samych elementéw sktadowych jak w przypadku
dziatania. Na liscie dziatan prezentowane jest jako element powigzany
bezposrednio z dziataniem, dla ktérego zostato utworzone i musi by¢é mozliwe dla
niego zdefiniowanie informacji takich jak:

a) oznaczenie warunku na etapie realizacji dziatlania, wymuszajgcego w razie
koniecznosci  wystawienie ~ dokumentu deklaracji realizaciji przed
zaangazowaniem srodkéw dostepnych na danym dziataniu.

b) szczegodtowa lista przedsiewziec i sposoby ich realizacji podejmowane na etapie
realizacji dziatania opisane paragrafem klasyfikacji budzetowe] oraz
parametrami umozliwiajgcymi wyliczenie pracochtonnosci danego
przedsiewziecia.

c) zdefiniowanie planu wydatkow wg paragrafow klasyfikacji wskazanych w liscie
przedsiewzieC (paragrafy powtarzajace sie winny by¢ zgrupowane) na wszystkie
lata realizacji danego dziatania.

d) okreSlenie  miernikbw realizacji  dziatania zaréwno jako  wartosci
skwantyfikowanych posiadajgcych zdefiniowane jednostki miary jak i miernikbw
zdefiniowanych opisowo.

Rejestr dziatan budzetu musi umozliwiaé szybkie wyszukiwanie zarbwno poprzez

mozliwos¢ zdefiniowania ciggu znakow, jaki moze wystepowac¢ w poszczegolnych

podstawowych parametrach dziatania, w tym takze ciggi liczbowe zarébwno mogace
wystepowac w polach lat realizacji dziatania jak i w klasyfikacji budzetowe.

Rejestr dziatan musi dawac¢ mozliwos¢ stosowania filtrow, ktérych parametry moga

zostaC okreslone np. poprzez wybranie okreslonych wartosci z list, zdefiniowanie

przedziatdw itp., przy czym uzyte parametry filtrowania uzytkownik musi miec
mozliwos¢ zapamietaC i uzywacC ich w danym miejscu takze podczas kolejnych
sesiji.

Aplikacja musi mie¢ mozliwos¢ zdefiniowania catej struktury Gminy poprzez

zdefiniowanie struktur organizacyjnych wszystkich jednostek organizacyjnych.

Kazdej z jednostek organizacyjnych musi by¢ mozliwe przypisanie komorek

organizacyjnych réznego stopnia, w ramach ktérych musza by¢ zdefiniowane

stanowiska.

Kazdemu stanowisku w strukturze organizacyjnej musi by¢ mozliwe przypisanie

wybranego uzytkownika, ktéry bedzie mogt wykonywaC w systemie dziatania



przewidziane dla tego wiasnie stanowiska, zgodnie z nadanymi w systemie

uprawnieniami. Jednoczesnie jeden uzytkownik moze by¢é w systemie powigzany

z wiecej niz jednym stanowiskiem (liczba powigzan nie moze by¢ ograniczona)

w roznych komorkach jak i r6znych jednostkach budzetowych i w czasie pracy

w aplikacji moze sie miedzy nimi dowolnie przetaczac.

24.Aplikacja musi dopuszczaé mozliwos¢é przypisania do stanowiska pracownika
jednostki zdefiniowanego w systemie, ktéry nie bedzie uzytkownikiem Aplikacji — nie
bedzie miat mozliwosci pracy w systemie.

25.W Aplikacji powinna by¢ mozliwos¢ zdefiniowania jednostek organizacyjnych
stanowigcych tzw. pozostaly sektor finanséw publicznych, przy czym jednostki te
powinny by¢ przypisane do okreslonego typu jednostki, o ktérych mowa w ustawie
o finansach publicznych.

26.Dla jednostek zdefiniowanych w systemie stanowigcych tzw. pozostaty sektor
finanséw publicznych system musi umozliwia¢ wprowadzenie stanowisk, do ktérych
mozliwe bedzie przypisanie uzytkownikbw oraz nadanie im odpowiednich
uprawnien, dzieki ktorym beda mogli pracowa¢ w systemie nad budzetami danej
jednostki.

27.W Aplikacji musi by¢ realizowana mozliwos¢ ewidencji jednostek pomocniczych
Gminy takich jak: sotectwa, dzielnice, osiedla i inne. Dla kazdej ze zdefiniowanych
jednostek pomocniczych musi by¢ mozliwe wprowadzenie informacji i danych
0 kadencjach rad jednostek oraz ich sktadzie jak tez wprowadzanie informacji
o liczbie ludnosci kazdej jednostki w poszczegdlnych latach.

28. Struktura organizacyjna moze by¢ eksportowana do pliku XML i eksport moze
zawiera¢ jednoczes$nie calg strukture (wszystkie jednostki) lub tylko wybrang
jednostke.

29.Uprawnienia w systemie musza by¢ nadawane z poziomu struktury organizacyjnej.
Uprawnienia moga by¢ tgczone w grupy i nadawane zaréwno komoérkom jak
i poszczegllnym jednostkom grupowo lub indywidualnie, przy czym musi byc¢
uwzglednione dziedziczenie uprawnien, ale tylko w ramach stanowisk w danej
komorce.

30.Uprawnienia musza regulowa¢ mozliwos¢ wykonywania poszczegolnych akcji
w systemie, jak tez muszg panowac nad dostepem do danych — uzytkownicy dzieki
uprawnieniom majg mie¢ dostep tylko do tych informacji i moga wykonywac na nich
tylko te operacje, na ktére pozwala im system uprawnien.

31.W Aplikacji muszg by¢ dostepne wbudowane dodatkowe ewidencyjne narzedzia
wspomagajgce w postaci stownikow, rejestrow czy ewidencji, zawierajacych dane
co najmniej takie jak:

a) dzialy klasyfikacji budzetowej wg aktualnie obowigzujgcego rozporzadzenia
w sprawie Kklasyfikacji budzetowej — narzedzie musi dopuszcza¢ mozliwos¢
edycji przez uprawnionego uzytkownika systemu.

b) rozdzialy klasyfikacji budzetowej wg aktualnie obowigzujgcego rozporzadzenia
w sprawie klasyfikacji budzetowej — narzedzie musi dopuszcza¢ mozliwos¢
edycji przez uprawnionego uzytkownika systemu.

c) paragrafow dochodow, wydatkéw, przychodoéw i rozchodéw wg aktualnie
obowigzujgcego rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej — narzedzie
musi dopuszczaé mozliwos¢ edycji przez uprawnionego uzytkownika systemu.

d) prefiksy paragraféw wg aktualnie obowigzujacego rozporzadzenia w sprawie
klasyfikacji budzetowej — narzedzie musi dopuszcza¢ mozliwos¢ edycji przez
uprawnionego uzytkownika systemu.

e) grupy paragraféw nadane rozporzadzeniem w sprawie klasyfikacji budzetowej.
W ramach tego narzedzia musi by¢ dopuszczona takze mozliwos¢ tworzenia
dowolnej liczby i dowolnie zbudowanych grup paragrafbw 2z uzyciem



zdefiniowanych w systemie paragrafow i prefiksow. Grupy paragraféw powinny
by¢ budowane w formie drzewa, co umozliwi stworzenie struktury przez
wpisywanie grup paragraféw w innych grupach.

f) klasyfikacja wydatkow strukturalnych.

g) programy operacyjne finansowane z funduszy Unii Europejskiej jak i innych. Dla
kazdej pozycji musi by¢ mozliwos¢ zdefiniowania informacji o programie,
priorytetach, dziataniach, poddziataniach oraz (jesli dotyczy) kategorii interwencji
funduszy strukturalnych.

h) Zrodka przychoddw i kierunki rozchodéw wykorzystywane w celu rejestraciji
zaréwno planowanych jak i realizowanych przychodéw i rozchodéw budzetu
Gminy.

i) teksty czesto wykorzystywane i powtarzane w réznych dokumentach
tworzonych w systemie z mozliwoscig okreslenia, w jakich typach dokumentéw
dany tekst moze byc¢ stosowany.

j) zwroty stowne odmieniane w mianowniku, dopetniaczu i celowniku czesto
wykorzystywane i stosowane w dokumentach tworzonych w systemie dostepne
do uzycia w szablonach dokumentow generowanych w aplikacji.

k) dysponenci srodkéw — dotyczy zarbwno dysponentéw zasilajacych budzet JST
jak i dysponentéw, do ktérych sg odprowadzane srodki z budzetu JST

1) podmioty stanowigce strony zawieranych uméw, zlecen itp.

m) towary i ustugi stanowigce dochody gminy oferowane przez jednostki budzetowe
Gminy.

n) pozycje przychodéw i kosztow jednostek pozostalego sektora finansow
publicznych, definiowane dla kazdej z jednostek pozostatlego sektora finansow
zdefiniowanych w systemie — pozycje te majg pozwala¢ na definiowanie planéw
finansowych kazdej jednostki w oparciu o dane dla niej charakterystyczne.

o) kwoty stawek niezbedne do rozliczania delegacji pracownikow.

p) stawki podatku VAT z mozliwoscig zdefiniowania wartosci stawek wraz z datami
obowigzywania.

q) mierniki realizacji w formie stownika, grupowane wg rodzajow oraz dowolnie
definiowanych kategorii miernikdéw i okreslonymi typami jednostek pomiarowych
dla miernikéw skwantyfikowanych.

32.W Aplikacji musi funkcjonowac rejestr umozliwiajgcy zdefiniowanie planowanych jak

i realizowanych przychodoéw oraz rozchodoéw budzetu. Dane wprowadzone w tym
rejestrze musza by¢ uwzgledniane na etapach prac nad projektem budzetu jak
i uchwatg budzetowg oraz uchwatg WPF oraz podczas realizacji budzetu. Rejestr
musi by¢ przygotowywany na konkretny rok budzetowy, a przy rozpoczynaniu prac
nad budzetem kolejnego roku budzetowego, rejestr na nowy rok musi by¢ zasilony
danymi z roku poprzedniego, ale tylko tymi, ktére takze jeszcze w tym kolejnym
roku obowigzuja.

33.Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwos¢ prowadzenia ewidencji umow zawieranych

przez jednostki pozwalajgcej na rejestracje umow kosztowych réznego rodzaju,
w tym m.in. umow wykonawczych, umow zleceniowych, umoéw o dzieto, umow
dotacji, uméw zlecen, umow bezterminowych, uméw procentowych, porozumien.

34.Przy rejestracji umowy musi by¢ mozliwos¢ pobrania umowy zarejestrowanej

w sprawie prowadzonej w Systemie z informacjami takimi jak: dane podmiotu
bedacego strong umowy, przedmiot umowy, date umowy czy zatgczniki. Dostepna
musi by¢ takze mozliwos¢ pobrania lub zaktualizowania z dokumentu
zarejestrowanego w sprawie prowadzonej w Systemie tylko jednego, wybranego
z wyzej przedstawionych parametréw.

35.Kazda umowa musi posiada¢ swoj wilasny unikalny numer, a format numeracji

moze by¢ ustalony na etapie wdrozenia i moze skfadac sie z elementéw takich jak:



numer umowy (lub numer aneksu w przypadku rejestracji aneksu) rozumiany jako
numer kolejny umowy w danym roku, numer umowy w jednostce organizacyjnej
w danym roku, numer umowy w komadrce organizacyjnej w danym roku, symbol
jednostki organizacyjnej, symbol komoérki organizacyjnej, oznaczenie roku
budzetowego.

36.Dla kazdej umowy musi by¢ wskazana komorka organizacyjna odpowiedzialna za
jej zawarcie. Jesli dana komérka nie odpowiada za realizacje danej umowy lub
oprécz niej za realizacje odpowiada jeszcze inna/lub inne komorka/i, system musi
takze umozliwia¢ jej/lich wskazanie.

37.W kazdej umowie muszg by¢ zdefiniowane informacje dotyczace przedmiotu
umowy z wyszczegolnionymi wszystkimi pozycjami oraz kosztami kazdej z nich.
38.Przy rejestracji umowy musi by¢ mozliwos$¢ zdefiniowania informacji o terminie
ptatnosci wynikajacym z zapisow umowy, a w przypadku umow realizowanych na
przestrzeni kolejnych lat budzetowych, musi by¢ mozliwos¢ zdefiniowania rozbicia

ptatnosci na kolejne lata.

39. Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwos¢ wprowadzenia informacji dotyczgcych rodzaju
oraz wielkosci zabezpieczenia realizacji umowy jak i zabezpieczenia w ramach
gwaranciji czy tez na wypadek roszczen. W przypadku zatrzymania zabezpieczenia,
musi by¢ dostepna mozliwos¢ zdefiniowania okresu zatrzymania liczonego od daty
koncowego odbioru oraz data zwrotu zabezpieczenia.

40.Dla kazdej umowy powinna by¢ mozliwos¢ powigzania jej z konkretnymi dziataniami
budzetu oraz mozliwo$¢ stworzenia harmonogramu realizacji w podziale na lata
realizacji umowy i w odniesieniu do klasyfikacji budzetowe,;.

41.Uzytkownicy musza miec¢ dostep do informacji o zmianach, ktére byly dokonywane
w umowie od momentu jej zdefiniowania w systemie. Informacje o zmianie muszg
zawiera¢ dane uzytkownika dokonujacego zmiany oraz date jej wprowadzenia.

42.Aplikacja musi umozliwia¢ rejestrowanie anekséw do uméw juz zawartych
I zarejestrowanych w systemie. Przy rejestrowaniu kolejnego aneksu do tej samej
umowy w formularzu rejestracji nowego aneksu musza by¢ dostepne informacje
z aneksu poprzedniego, ktore uzytkownik moze dowolnie zmodyfikowac.

43.Rozpoczecie prac planistycznych w aplikacji powinno wigza¢ sie z utworzeniem
w Aplikacji nowego roku budzetowego, automatycznym (bez udziatlu uzytkownika)
przygotowaniem przez system odpowiednich stownikéw i rejestréw z danymi dla
nowego roku budzetowego oraz umozliwieniem rozpoczecia prac planistycznych od
przeprowadzenia prognozy wykonania budzetu.

44.Wykonanie prognozy wykonania budzetu powinno odbywaé sie w oparciu
0 zdefiniowane w Aplikacji mechanizmy. Uzytkownik dokonujgcy przeliczenia
prognozy powinien mie¢ mozliwos¢ wybrania sposobu jej przeliczenia i dokonac
tego w oparciu o przewidywane wykonanie lub w oparciu o plan aktualnie
realizowanego roku budzetowego z mozliwoscig zastosowania wprowadzonego
samodzielnie wskaznika korekty.

45.Prace planistyczne muszg odbywac sie nastepujacymi po sobie etapami, ktore sg
dostepne dopiero po wykonaniu przez uprawnionego uzytkownika zatwierdzenia
etapu, zamykajgcego etap poprzedni. Kolejnymi etapami prac sg:. prognoza
wykonania budzetu, zbieranie propozycji do budzetu, projekt budzetu, uchwata
budzetowa.

46.Po zakonczeniu kazdego etapu planowania, etap poprzedni jest zapisywany
w sposéb uniemozliwiajgcy ingerencje w dane na nim wprowadzone
i zatwierdzone.

47.Etap skladania propozycji do budzetu musi umozliwiaC zgtaszanie przez
uprawnionych uzytkownikow wiasnych propozycji poprzez wprowadzanie do planu
dziatanh z dotagczonymi propozycjami kwot dla paragrafow klasyfikacji. Na tym etapie



uprawnieni uzytkownicy powinni mie¢ takze mozliwo$s¢ dowolnego modyfikowania
zgtoszonych wczes$niej propozyciji.

48.Na etapie sktadania propozycji Aplikacja nie moze w zaden sposéb ograniczac
mozliwosci skfadania propozycji ani stosowac limitbw proponowanych wydatkéw
wzgledem dochodbéw, a przy zamykaniu etapu oczekiwa¢ wskazania Zzrodet
pokrycia deficytu. Wszystkie propozycje musza by¢ przyjmowane w takich kwotach,
w jakich sg zgtaszane.

49.Dla skladanych propozycji musi by¢ mozliwe generowanie zestawien
przedstawiajgcych propozycje zgtoszone dla danej jednostki czy tez dla
poszczegolnych komorek organizacyjnych.

50.Na etapie przygotowywania projektu muszg by¢ widoczne zaréwno pozycje i kwoty
wyliczone w prognozie jak i zgtoszone na etapie skladania propozycji oraz
uwzglednione dane wprowadzone w rejestrze przychodéw i rozchodéw. Prace na
tym etapie musza pozwoli¢ przygotowacC projekt uchwaly budzetowej wraz ze
wszystkimi potrzebnymi zatgcznikami przesytany do zaopiniowania Regionalnej
Izbie Obrachunkowej.

51. Aplikacja musi umozliwia¢ rownolegle do prac nad projektem uchwaly budzetowej
prowadzenie prac nad Wieloletnig Prognozg Finansowg w oparciu o dane zawarte
w systemie i wprowadzane od etapu projektu uchwaty budzetowej. Dane
w przygotowywanym projekcie uchwalty WPF musza by¢ na biezaco aktualizowane
0 zmiany wprowadzane do projektu uchwaty budzetowej. Zakres prognozy moze
by¢ dowolnie modyfikowany przez uzytkownika, ale w zakresie zgodnym z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami.

52.Po zatwierdzeniu etapu projektu Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie dalszych
prac planistycznych, ktérych wynikiem ma by¢ wygenerowanie ostatecznego
ksztattu uchwaty budzetowej wraz ze wszystkimi niezbednymi zatgcznikami.

53.Zatwierdzenie etapu projektu uchwaty budzetowej oraz projektu uchwaty w sprawie
przyjecia WPF musi powodowac¢ mozliwos¢ opracowania uchwaty oraz prognozy
WPF w oparciu o dane z przygotowywanej uchwaty budzetowe;.

54.Prognoza finansowa musi by¢ sporzadzana w uktadzie wymaganym przez ustawe
o finansach publicznych w sposéb mozliwie jak najbardziej zautomatyzowany
w oparciu o dane znajdujgce sie w systemie, ale umozliwiajgc uwzglednienie
okreslanych przez uzytkownika parametrow roznej dynamiki zmian okreslonych
grup dochodéw i wydatkow w poszczegoblnych latach przygotowywanej prognozy.

55.Przy budowaniu prognozy finansowej Aplikacja dzieki zaimplementowanym
mechanizmom musi weryfikowa¢ poprawnos¢ prognozy oraz jej zgodnosc
z wytycznymi ustawy wskazujac btedne dane. Informacje te powinny dotyczy¢ co
najmniej: przekroczenia dopuszczalnego wskaznika zadtuzenia, braku Zrodet
pokrycia deficytu czy niespetnienie warunku rownowagi budzetu.

56.Podczas przygotowywania prognozy WPF Aplikacja musi uwzglednia¢ takze
niezbedne dane historyczne za lata poprzednie, kwoty zobowigzan zwigzku
utworzonego przez Gmine i przyjete zobowigzania, dlatego musi by¢ zapewniona
mozliwo$¢ zasilenia Aplikacji danymi poprzez mozliwo$¢ zaimportowania danych
z systemu BeSTi@ w postaci plikébw zawierajacych WPF oraz Rb-27s/Rb-28s.
Zaimportowane dane muszg by¢ dostepne do edyciji.

57.W ramach prac nad projektem uchwaty oraz uchwalg w sprawie przyjecia WPF
musi by¢ mozliwe wygenerowanie listy dziatan objetych limitem zobowigzan
poprzez automatyczne pobieranie informacji o dziataniach spetniajgcych kryteria
zasiegu wigczonych do aktualnego planu finansowego. Uzytkownik musi mieC tez
mozliwos¢é samodzielnego modyfikowania listy pozycji poprzez mozliwos¢ dodania
nowych pozycji dziatan, ktérych nie ma jeszcze w planie finansowym, ale sg



zdefiniowane w systemie, edycje wybranej pozycji, usuniecie pozycji, jak tez
mozliwos¢ edycji okresu limitow wydatkow.

58.Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwos¢ stworzenia opisowych objasnien dla
przyjetych wartosci wskaznikéw (zaréwno dla strony dochodowej jak i wydatkowej
oddzielnie) oraz limitéw dla dziatan wieloletnich.

59. Zatwierdzenie uchwaly budzetowej musi umozliwia¢ rozpoczecie pracy na etapie
realizacji budzetu, ale takze wprowadzanie zmian w uchwalonym planie budzetu
poprzez zarzadzenia i uchwaly zmieniajace.

60.Aplikacja musi umozliwi¢ sktadanie wnioskéw o zmiany przez uprawnionych
uzytkownikow. Wniosek musi umozliwia¢ wprowadzanie wartosci zwiekszen
i zmniejszen dochodéw oraz zwiekszen i zmniejszen wydatkow. Musi by¢
dopuszczona mozliwo$¢ zlozenia wniosku niezbilansowanego i nie moze byc¢
wymagane wskazanie Zrodet sfinansowania dla wnioskowanych zwiekszen
wydatkéw. Uzytkownik sktadajacy wniosek musi mie¢ zapewniony wglad w ztozong
przez siebie pozycje, jak tez powinien widzie¢, na jakim etapie rozpatrywania jego
wniosek sie znajduje, oraz czy wnioskowane zmiany zostaly przyjete czy tez nie,
a jesli zostaly przyjete, to czy we wnioskowanych wysokosciach. W przypadku
odrzucenia zmian musi otrzymac informacje zwrotng z uzasadnieniem.

61. Uzytkownik rozpatrujacy wniosek o zmiany w planie budzetu musi miec:

a) mozliwos¢ przyjecia wnioskowanej zmiany z mozliwoscig wskazania dokumentu
zmieniajgcego, jakim dana zmiana bedzie wprowadzona,

b) mozliwos¢ przyjecia zmiany, ale w innej niz wnioskowana kwota
z jednoczesnym wystawieniem uzasadnienia zmiany widocznej dla osoby
whnioskujgcej,

c) mozliwo$¢ odrzucenia zmian z jednoczesnym uzasadnieniem odrzucenia
widocznym dla osoby wnioskujgce;j.

62.Jednoczes$nie w przygotowaniu moze by¢ tylko jeden dokument zarzgdzenia
w sprawie zmian i tylko jeden dokument uchwaty w sprawie zmian. Przygotowanie
kolejnego dokumentu danego typu moze by¢ mozliwe tyko po uprzednim
zatwierdzeniu dokumentu wczesniejszego. Zatwierdzenie dokumentu
zmieniajgcego automatycznie aktualizuje plan finansowy i kwoty dostepne do
realizacji budzetu.

63.Wszystkie tresci dokumentéw uchwat i zarzadzen (dotyczy zaréwno projektu
uchwaly, projektu uchwaty w sprawie przyjecia WPF, uchwaly budzetowej, uchwaty
w sprawie przyjecia WPF, uchwat w sprawie zmian, zarzadzeh w sprawie zmian)
musza by¢ generowane z wczes$niej przygotowanych szablonéw dokumentow,
z tym ze uzytkownik powinien mie¢ mozliwos¢ przygotowania i korzystania z wiece;
niz jednego szablonu dla danego dokumentu — decyzje o wyborze szablonu moze
podjag¢ w dowolnym momencie, ale nie moze dokona¢ zmiany po zatwierdzeniu
dokumentu, ktérego treS¢ musi by¢ zapisywana w sposOb uniemozliwiajgcy jego
zmiane.

64.Podczas wprowadzania zmian do dokumentoéw zmieniajgcych jak i podczas
zatwierdzania dokumentu zmieniajgcego system musi weryfikowa¢ na biezgco, czy
nie wystepujg niezgodnosci pomiedzy kwotami planowanych zmian a aktualng
realizacjg budzetu.

65.Dla kazdego dokumentu zmieniajgcego w dowolnym momencie musi by¢ mozliwe
wygenerowanie raportu przedstawiajgcego planowane zmiany jak i generowanie
wydrukow tresci uchwat czy zarzadzenh oraz zatgcznikdéw do tych dokumentéw.

66.Aplikacja musi umozliwia¢ szybkie wyszukiwanie zmian wprowadzonych
w dokumentach zmieniajacych — po uruchomieniu wyszukiwania majg by¢ dostepne
tylko te dokumenty zmieniajace, w ktorych znajdujg sie zmiany spetniajgce
kryterium wyszukiwania.



67.Na kazdym etapie planowania budzetu jak i podczas wprowadzania zmian do
budzetu musi by¢ mozliwe wygenerowanie wydruku planu budzetu zaréwno
w uktadzie wykonawczym jak i wykazie dziatan w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.

68.Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwo$¢ wprowadzania zmian do Wieloletnigj
Prognozy Finansowej w oparciu 0 zmiany wprowadzane do budzetu
z zapewnieniem wyrdznienia zmian wprowadzonych przez organ uchwatodawczy
oraz przez organ wykonawczy.

69.Na kazdym etapie planowania budzetu jak i podczas wprowadzania zmian do
budzetu musi by¢ mozliwe wygenerowanie planu finansowego Gminy jak i dla
kazdej z jednostek budzetowych oddzielnie wraz z planem odpowiedniego
zarzadzenia w sprawie przyjecia/zmiany planu finansowego.

70.Na kazdym etapie planowania budzetu jak i podczas wprowadzania zmian do
budzetu musi by¢ mozliwe wygenerowanie planu finansowego dla zadan zleconych
z zakresu administracji rzgdowe;.

71.W Aplikacji musi by¢ zapewniona mozliwos¢ przygotowania harmonogramu
budzetu jak i zarzadzenia w sprawie jego przyjecia. Harmonogram musi byc¢
naliczany w sposéb automatyczny w oparciu o aktualny plan budzetu
i z uwzglednieniem kwot wykonania poszczegoélnych dziatah i paragrafow, przy
czym dostepna musi by¢ mozliwos¢ edycji kazdej z przydzielonych na dany miesigc
kwot. W automatycznym naliczaniu powinny by¢ dostepne zaimplementowane
mechanizmy uwzgledniajace réwny podziat kwot paragraféw/dziatan od
wskazanego miesigca w ujeciu miesiecznym, dwumiesiecznym, kwartalnym
i potrocznym jak i terminy wynikajgce z wptat podatkow i optat lokalnych oraz
przekazywania subwencji oSwiatowej.

72.W Aplikacji musi by¢ dostepna funkcjonalnos¢ umozliwiajgca zarejestrowanie
uchwaly Rady wyrazajacej zgode na wyodrebnienie funduszu soteckiego oraz
dokonanie naliczenia wielkosci funduszu soteckiego w oparciu od dane
zarejestrowane w systemie dla kazdej jednostki pomocniczej.

73.W przypadku naliczenia funduszu soteckiego Aplikacja takze musi zapewniac
mozliwos¢ naliczania wielkosSci zwrotu ze Srodkdéw budzetu panstwa w latach
kolejnych.

74.W Aplikacji musi by¢ dostepna funkcjonalno$¢ umozliwiajgca zarejestrowanie takze
uchwaly Rady niewyrazajgcej zgody na wyodrebnienie funduszu soteckiego, co
uniemozliwia naliczenia funduszu soteckiego, ale musi by¢ dostepne naliczenie
wielkosci zwrotu ze Srodkéw budzetu panstwa, jesli w roku poprzednim fundusz byt
naliczany.

75. Aplikacja musi umozliwia¢ powigzanie dziatan budzetu z jednostkami pomocniczymi
zapewniajgc  mozliwos¢ monitorowania realizacji budzetu w ramach
wyodrebnionego funduszu soteckiego.

76.Aplikacja musi umozliwia¢é wygenerowanie uchwaly w sprawie wydatkow
niewygasajacych z uptywem roku budzetowego oraz przygotowanie zatgcznika
zawierajgcego plan finansowy z informacjami o kwotach i terminach realizacji
wykonania wydatkéw niewygasajacych z koricem roku budzetowego.

77.Podczas przygotowywania planu finansowego zawierajgcego informacje
o wydatkach niewygasajacych z kohicem roku budzetowego musi by¢ mozliwe
wygenerowanie w dowolnym momencie wydruku przedstawiajgcego plan
z mozliwoScig ograniczenia listy pozycji na nim widocznych tylko do wydatkow
biezacych lub majgtkowych.

78.Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwos¢ prowadzenia planowania dla jednostek
pozostatego sektora finanséw publicznych. Mozliwos¢ planowania budzetu musi
by¢ zapewniona jednostkom takim jak: instytucje kultury, inne samorzgdowe osoby



prawne, rachunki dochodow jednostek, samodzielne publiczne zaklady opieki
zdrowotnej oraz zaktady budzetowe.

79.Jednostki pozostatego sektora finanséw publicznych (PSFP) musza mieé
mozliwos¢ sporzadzania planow finansowych jednostek. Aplikacja musi tez
umozliwia¢ przygotowanie planéw finansowych dla rachunkéw dochodow
jednostek. Przygotowanie planéw finansowych musi odbywaé sie na etapach
planowania analogicznych jak w przypadku jednostek budzetowych.

80.Planowanie budzetu PSFP musi uwzglednia¢ mozliwo$¢ okreslania przychodow
i kosztow z wykorzystaniem stownikowanych pozycji planu zdefiniowanych
w systemie oraz stanu $rodkéw obrotowych na dzieh 1 stycznia oraz 31 grudnia
roku budzetowego. Jednostki budzetowe musza mie¢ zapewniong mozliwosc
okreslenia planu przychodéw i kosztow z uzyciem Kklasyfikacji budzetowe.
Rachunkom dochodéw jednostek musi by¢ zapewniona mozliwos$¢ definiowania
pozycji planu wydatkéw i dochodow takze z uzyciem klasyfikacji budzetowe;.

81.Na kazdym etapie prac planistycznych jednostek PSFP musi by¢é zapewniona
mozliwosé generowania wydrukow plandéw finansowych w r6znych uktadach.

82.Po zatwierdzeniu uchwaly budzetowej system musi umozliwiaé przystapienie do
prac w obszarze realizacji budzetu, na ktorym bedzie mozliwe monitorowanie stanu
realizacji dziatan wszystkim uprawnionym uzytkownikom w zakresie przyznanych
im uprawnien.

83.Uzytkownik w zakresie przyznanych mu uprawnien dostepu do danych musi mie¢
mozliwos¢ wgladu w aktualne stany realizacji dziatan jak i stany realizaciji
paragrafbw w dziataniach. Uzytkownik musi widzie¢ informacje o kwotach
wynikajagcych z planu wyjSciowego, planu aktualnego uwzgledniajgcego
zatwierdzone zmiany w planie, zaangazowanych $rodkach, wykonanych,
naleznos$ciach i zobowigzaniach jak i kwotach dostepnych do wykorzystania.

84.Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwos¢ dodawania dowolnej liczby informacji
opisowych zwigzanych z realizacjg dziatania budzetowego.

85.Realizacja dziatania musi by¢ takze dostepna w zakresie wprowadzania wartoSci
wykonania miernikbw przypisanych do dziatania wraz z informacjga o ogdolnym
stopniu ich realizaciji.

86.Jesli dla danego dziatania zostata ustawiona taka wymagalnos¢ podczas jego
rejestracji, wystawienie dokumentu zaangazowania musi zosta¢ poprzedzone
wystawieniem dokumentu deklaracji realizacji w postaci promesy (z mozliwoscig
wygenerowania wydruku tego dokumentu), po ktérego zatwierdzeniu przez
uprawnionego  uzytkownika  bedzie mozliwe zaangazowanie  $rodkéw
w maksymalnej wysokosci kwoty zadeklarowanej w promesie.

87.Wstawienie dokumentu promesy jak i dokumentu zaangazowania $srodkéw moze
by¢ mozliwe tylko w zakresie dostepnej do wykorzystania kwoty w danym dziataniu
I paragrafie.

88.Dla kazdego wystawianego dokumentu na etapie realizacji budzetu musi byc¢
zapewniona mozliwos¢ wygenerowania wydruku wykorzystywanego w tradycyjnym
obiegu dokumentéw w jednostce.

89.W ramach wprowadzanych zaangazowan musi by¢ zapewniona mozliwosé
rejestrowania delegacji pracownikéw (zaréwno tych bedacych uzytkownikami
systemu jak i dla pracownikéw niepracujacych w tej aplikacji) zdefiniowanych
w strukturze organizacyjnej. Delegacje powinny trafia¢ do rejestru delegaciji, ktérego
wygenerowanie musi by¢ dostepne w dowolnym momencie. W zarejestrowanych
delegacjach musi by¢ mozliwe przeliczanie kosztéw delegacji i wysokosci diet
w oparciu o wysokosci zdefiniowanych aktualnie stawek z uwzglednianiem kosztow
przejazdow, kosztow noclegbw, wyzywienia, kosztow dodatkowych oraz



ewentualnych zaliczek. Wystawienie delegacji musi umozliwia¢ wygenerowanie
wydruku formularza delegacji wraz z danymi wprowadzonymi do systemu.

90.W ramach wprowadzanych zaangazowan musi by¢ zapewniona mozliwosc
rejestrowania zlecen wyptaty zaliczen powigzywanych z pracownikiem
zdefiniowanym w systemie w ramach struktury organizacyjne;.

91.W ramach wprowadzanych zaangazowan musi by¢ zapewniona mozliwosé
rejestrowania zlecen doraznych, w ktorych musi by¢ mozliwos¢ wskazania
podmiotu, ktéremu jest zlecana realizacja zamoOwienia z bazy podmiotéw
i kontrahentéw zarejestrowanych w systemie z mozliwoscig dodania nowej pozyciji
podmiotu, jesli wczesniej w bazie systemu sie on nie znajdowat.

92.W ramach wprowadzanych zaangazowan musi by¢ zapewniona mozliwosc
rejestrowania przypiséw do zatwierdzonych do realizacji uméw znajdujgcych sie
rejestrze uméw. Podczas wystawiania przypisu musi by¢ weryfikowana nie tylko
kwota dostepnych do zaangazowania $srodkéw na danym dziataniu, ale takze kwota
z umowy przewidziana do realizacji w danym roku budzetowym dostepna do
realizacji po uwzglednieniu innych ewentualnych zaangazowan dokonanych
w powigzaniu do tej umowy.

93.W ramach wprowadzanych zaangazowan musi by¢ zapewniona mozliwos¢
rejestrowania zlecen do wystawionych wczesniej przypiséw do umow zleceniowych
z uwzglednieniem warunkéw jak podczas wystawiania samego przypisu.

94.W ramach wprowadzanych zaangazowan musi by¢ zapewniona mozliwosc
rejestrowania naliczen oraz korekt do dziatan w szczegdtowosci do poszczegdlinych
paragrafow zdefiniowanych w ramach dziatania. Aplikacja musi posiadac
mozliwos¢ zmniejszenia kwoty zaangazowanych sSrodkOw poprzez wystawienie
nowego dokumentu powigzanego z zaangazowaniem, ktorego kwota ma byc¢
zmniejszona. Rejestrowanie dokumentdw zaangazowan musi wigza¢ sie
z weryfikacja kwot planowanych zmian w budzecie i komunikowa¢ uzytkownikowi
sytuacje, gdy wprowadzane zaangazowanie moze spowodowaC przekroczenie
kwoty dostepnej do realizacji z uwzglednieniem ewentualnego planowanego
zmniejszenia wydatkow na danym dziataniu i paragrafie.

95.W powigzaniu do wystawionych zaangazowan Aplikacja musi umozliwia¢
rejestrowanie dokumentéw dyspozycji ptatnoS¢ w oparciu o wptywajace do urzedu
odpowiednie dokumenty ksiegowe takie jak faktury, rachunki, noty ksiegowe itp.
Podczas rejestracji dyspozycji musi by¢ weryfikowana kwota dyspozycji
w odniesieniu do kwoty zaangazowania. W przypadku zarejestrowania w aplikacji
dokumentu ksiegowego wptywajgcego do urzedu, podczas wystawiania dyspozycji
musi by¢ mozliwe powigzanie go bezposrednio z dyspozycja — dane z dokumentu
zarejestrowanego w aplikacji sg pobierane do metryki dokumentu dyspozycji wraz
z zatgcznikiem zawierajacym obraz tego dokumentu.

96.W oparciu o wykonane dyspozycje Aplikacja musi informowa¢ na biezgco
o kwotach wykonania danego dziatania i Srodkach pozostatych do wykorzystania.
97.Aplikacja musi umozliwia¢ wykonanie przeksiegowania wykonanych na danym
dziataniu srodkéw na inne dziatanie znajdujace sie w aktualnym planie budzetu
poprzez wystawienie dokumentu przeksiegowania. Przeksiegowanie moze byc¢
realizowane tylko w sytuacji, gdy na dziataniu, na ktére ma by¢ przeniesione

wykonanie, sg dostepne srodki w wystarczajgcej wysokosci.

98. Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwos¢ wyeksportowania do systemu FK informacji
o zarejestrowanych w Aplikacji zaangazowaniach i dyspozycjach za dowolnie
wybrany okres czasu (w oparciu o date utworzenia dokumentu lub date zapisania
dokumentu w bazie danych), jak tez umozliwi¢ ograniczenie zakresu
eksportowanych danych do dziatan okreslonego typu i/lub dotyczgcych wybranej
jednostki.



99. Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie ewidencji wptywow i wydatkbw w oparciu
0 sprawozdania (wprowadzane recznie lub importowane dane z systemu FK).
W podgladach stanu realizacji dziatarn musza by¢ prezentowane dane o wykonaniu
w oparciu o dane z systemu FK.

100. Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie raportbw w postaci wydrukéw
o roznym zakresie i w réznych ukltadach danych dotyczgcych zaangazowan,
dyspozycji oraz wykonania budzetu. Aplikacja musi umozliwiaé wygenerowanie
raportu przedstawiajgcego kwote planu, kwote wystawionych zaangazowanh
Srodkow oraz kwote dyspozycji w podziale na dziatania. Aplikacja musi zapewniac
mozliwos¢é wygenerowania raportéw przedstawiajgcych zmiany planu w wybranym
okresie oraz raport prezentujgcy stan realizacji umow na konkretny wskazany
dzien.

101. Aplikacja musi umozliwia¢ dla strony dochodowej rejestrowanie naleznosSci
budzetowych poprzez mozliwos¢ rejestrowania polecen ksiegowania przypisow,
odpiséw, wystawiania faktur VAT i ich korekt. Musza by¢ takze widoczne na biezaco
informacje o kwotach naleznosci pozostatych do zaptaty jak i o zalegtoSciach.

102. W oparciu o dane z ewidencji wptywow takze po stronie dochodowej musza
by¢ prezentowane aktualne dane o wykonaniu dochodéw budzetu na danym
dziataniu w odniesieniu do danych pochodzacych z systemu FK.

103. Aplikacja musi uwzglednia¢ mozliwos¢ rejestrowania dochodoéw nieujetych
w planie budzetu poprzez dodanie na etapie realizacji pozycji dziatan
nieistniejgcych do tej pory w planie budzetu.

104. W zakresie realizacji budzetu PSFP system musi umozliwia¢ rejestrowanie
dochodéw i przychoddéw oraz wydatkdéw i kosztow tych jednostek.
105. Aplikacja musi zapewnia¢ funkcjonalno$¢ prowadzenia sprawozdawczosci

budzetowe] w oparciu o dane zarejestrowane w systemie i generowanie oraz
drukowanie informacji o przebiegu realizacji budzetu jak i realizacji planéw
finansowych jednostek PSFP i RDJ.

106. Sprawozdania z informacjami o przebiegu realizacji budzetu musza byc¢
mozliwe do wygenerowania w okresach miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych
oraz rocznych.

107. W zakresie realizacji budzetu zadaniowego musi by¢ zapewniona mozliwos¢
generowania sprawozdan o stanie realizacji budzetu w okresach miesiecznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych. Informacje o realizacji budzetu zadaniowego
musza prezentowaé stany realizacji poszczegoélnych pozycji budzetu nie tylko
w zakresie realizacji planu finansowego, ale takze w zakresie realizacji miernikow
i zakresow rzeczowych.

108. W zakresie sprawozdawczosci budzetu zadaniowego musi by¢é zapewniona
w systemie mozliwos¢ wygenerowanie informacji o stanie miernikbw na wybranej
pozycji poziomu struktury wydatkow. Musi by¢é takze zapewniona mozliwosc
wygenerowania informacji o stanie wybranego miernika (lub wielu miernikéw na
jednym raporcie).

109. Aplikacja powinien takze dawa¢ mozliwos¢ wygenerowania sprawozdan RB
(Rb-27s i RB-28s) w oparciu o dane znajdujgce sie w bazie systemu.
110. Aplikacja musi umozliwiaé generowanie zestawien prezentujgcych plan jak

i wykonanie budzetu na koniec zamknietego okresu lub na wskazany przez
uzytkownika dzienh dla strony dochodowej jak i wydatkdéw. System musi zapewnia¢
mozliwos¢ ograniczenia danych na zestawieniu poprzez podanie dodatkowych
kryteriow w czasie tworzenia zestawienia.

111. Aplikacja musi posiada¢ wbudowane narzedzia umozliwiajgce przygotowanie
szablonéw dokumentdéw i szablonéw wydrukow, ktére sg generowane w systemie.



112. Przygotowanie szablonu musi by¢ mozliwe bezposrednio w systemie bez
potrzeby korzystania z narzedzi zewnetrznych.

113. W szablonie przygotowanym w systemie uzytkownik musi mie¢ mozliwosc
zdefiniowania jego stalej zawartosci, formatowania tekstu oraz korzystania
z wartosci zmiennych odnoszacych sie do whkasciwych danych czy tez wartosci
znajdujgcych sie w systemie, ktore podczas generowania wydruku sg zastepowane
aktualnymi wartosciami czy danymi pobieranymi automatycznie z systemu.

114. Lista zmiennych dostepnych do uzycia w szablonie dokumentu musi
udostepnia¢ co najmniej: dane stownikowane w zakresie zdefiniowanych tekstéw
i zwrotoéw stownych z ich odmiang przez przypadki, dane wprowadzone do metryk
wystawianych w systemie dokumentéw w zakresie daty dokumentu/daty
podjecia/daty obowigzywania itp., dane organu, podstawe prawng, wartosci
kwotowe zdefiniowane w modutach, w ktérych wykorzystywane sg szablony
i w zaleznosci od miejsca uzycia szablonu w systemie winny to by¢ kwoty
dochodéw i wydatkow, kwoty dochoddéw i wydatkow biezacych, kwoty dochodow
i wydatkow majatkowych, kwoty grup paragraféw wynikajgcych z rozporzadzenia w
sprawie klasyfikacji budzetowej, itp.

115. Tres$¢ wygenerowanego z szablonu dokumentu musi by¢ dostepna do edycji
przez uzytkownika.
116. W zakresie formatowania tekstu w szablonie muszg by¢é dostepne co

najmniej takie mozliwosci jak:

a) zmiana rodzaju czcionki,

b) zmiana wielko$ci czcionki,

c) pogrubienie tekstu, pochylenie (kursywa), podkreslenie,
d) zmiana koloru czcionki,

e) wyroéwnanie do lewej i prawej,

f) wyjustowanie i wysrodkowanie,

g) wstawianie list numerowanych,

h) wstawianie list punktowanych.

117. Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwos¢ monitorowania dziatann prowadzonych
przez uzytkownikdéw aplikacji poprzez rejestrowanie zdarzen w postaci logow
systemowych. Rejestrowane zdarzenia musza zawieraC informacje co najmniej
takie jak: opis akcji wykonanej przez uzytkownika, modut aplikacji, w ktérym
nastgpito dziatanie, dane uzytkownika w postaci loginu i/lub imienia i nazwiska i/lub
nazwy stanowiska (nazwa stanowiska nie moze stanowi¢ jedynego elementu
identyfikujagcego uzytkownika — moze wystepowacC tylko wraz z loginem i/lub
imieniem i nazwiskiem uzytkownika systemu), czas wykonania dziatania, adres IP
komputera z ktdrego wykonano akcje.

118. Aplikacja musi umozliwia¢ wyeksportowanie do pliku XML co najmniej:

a) projektu uchwaty budzetowej,

b) uchwaly budzetowej,

c) projektu uchwaty w sprawie przyjecia Wieloletniej Prognozy Finansowej,
d) uchwaly w sprawie przyjecia Wieloletniej Prognozy Finansowej,

e) zarzgdzen w sprawie zmian w budzecie,

f) uchwat w sprawie zmian w budzecie,

g) struktury organizacyjnej jednostek,

h) struktury wydatkéw budzetu,

i) informacji o zaangazowaniach zarejestrowanych w systemie,

j) informacje o dyspozycjach zarejestrowanych w systemie.

119. Dokumenty planistyczne eksportowane do systemu centralnego BeSTi@
musza by¢ zapisywane w strukturze zgodnej z aktualng schema XSD.



120. Eksport danych powinien by¢ mozliwy zaréwno w uktadzie wykonawczym jak

i w uktadzie zadaniowym.

121. Uzytkownik dokonujgcy eksportu powinien mie¢ mozliwos¢ okreslania

zakresu eksportowanych danych.

122. W aplikacji powinna by¢ zapewniona mozliwos¢ zaimportowania danych

z systemu finansowo-ksiegowego co najmniej dotyczacych informacji o wykonaniu
budzetu.

Funkcjonalnosci pozostate:

1.

Aplikacja musi umozliwia¢ filtrowanie stownika JRWA na potrzeby oznaczania
spraw i dokumentacji nietworzacej akt spraw. Filtrowanie musi by¢ mozliwe co
najmniej wg kryteriow:
a) tylko aktualnie obowigzujace hasta,
b) tylko hasta obowigzujgce w dacie wptywu przesyiki przychodzgcej wiodgcej dla
danej dokumentaciji,
c) brak filtrowania — petna lista haset.
Aplikacja musi zawiera¢ system wiadomosci wewnetrznych, pozwalajacg wysytac,
odbierac, wyswietla¢ i zarzadzac listg wiadomosci wewnetrznych przeptywajgcymi
miedzy uzytkownikami aplikacji, bez wzgledu na status czy role uzytkownikéw
w aplikacji. Wiadomosci wewnetrzne muszg zawiera¢ co nhajmniej:. temat, tres¢,
adresatéw (jednego lub wielu), ewentualnie zataczone pliki.
Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie korespondencji seryjnej na podstawie
dostepnych szablon6w. Elementami zmiennymi w szablonie korespondencji
seryjnej mogg by¢ dane adresatow, dane systemowe (jak biezgca data, stanowisko,
nazwa gminy itp.) oraz wszystkie parametry opisujgce dokumentacje (m.in. dane
z formularza). Procedura generowania korespondencji seryjnej nie moze blokowac
mozliwosci edycji wygenerowanej tresci (poza danymi adresowymi) do momentu
ostatecznej akceptacji.
Aplikacja musi zawiera¢ funkcjonalnos¢ obstugi doreczen przesytek wychodzacych
przez goncdéw. Administrator musi mie¢ mozliwos¢ zarzadzania stownikiem goncéw
oraz rewirbw dziatania goncéw, a takze przypisywania gonca do rewiréw.
Przypisania goncoéw do rewirbw mogg sie dowolnie zmienia¢ w czasie, jednak do
danego rewiru mozna na raz przypisa¢ tylko jednego gonhca. Rewir to grupa
obszaréw adresowych definiowanych jako obszar ograniczony do danych
miejscowosci, kodu pocztowego, ulicy, zakresu numeréw budynkow (parzystych lub
nieparzystych). Rewiry nie moga zawiera¢ nachodzgcych obszaréw adresowych.
Aplikacja musi umozliwia¢ przypisanie kazdej przesytki wychodzacej do
wskazanego gonca. Przypisanie musi sie odbywaé na dwa sposoby: recznie (w tym
hurtowo przez wskazanie kilku przesytek i gonca) lub automatycznie, wg
konfiguracji systemu. Przypisanie automatyczne polega na skojarzeniu adresu
doreczenia danej przesyiki z rewirami goncow.
Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie wydruku zestawienia miejsc doreczen
przesytek wychodzgcych, w kontekscie kazdego gonca oddzielnie, dla wskazanej
daty. Musi by¢ mozliwe oznaczenie doreczenia korespondencji przez gorica w dacie
faktycznego doreczenia, bez wzgledu na czas wprowadzenia tej informacji do
systemu (czyli rbwniez wstecz).
Aplikacja musi umozliwia¢ stanowiskom posiadajacym dostep do dokumentaciji
opatrywanie jej komentarzami. Komentarze mogag by¢ prywatne, badZ publiczne
i musi istnie¢ mozliwo$¢ wskazania ze tres¢ danego komentarza publicznego ma
sie znalez¢ w metryce sprawy. Komentarze prywatne muszg by¢ widoczne tylko dla
ich autoréw. Komentarze publiczne majg by¢ widoczne dla wszystkich stanowisk
posiadajgcych dostep do dokumentacii.



8. Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi zasilenie listy
interesariuszy dokumentacji lista pochodzaca z innej dokumentacji poprzez jej
skopiowanie.

9. Aplikacja musi umozliwia¢ wskazanie adresatéw dokumentacji (ktéra bedzie
podstawg powstania przesytek wychodzgcych) poprzez jednokrotne przydzielenie
wszystkich interesariuszy dokumentacji. Ponadto uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢
usuwania po jednym z adresatow przydzielonych w ten sposéb.

10.Aplikacja musi umozliwia¢ nadanie dodatkowego atrybutu dokumentacji -
pozwalajgcego na szybkie filtrowanie.

11. Uprawniony uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ zarejestrowania dokumentacji (w tym
sprawy), ktorej rozpatrywanie rozpoczeto sie przed wdrozeniem aplikacji, w tym
podanie jej pierwotnego oznaczenia, celem kontynuowania postepowania
i mozliwosci dotgczania nowej dokumentacji do utworzonej w ten sposéb.

12.Aplikacja musi umozliwia¢ prezentacje historii obiegu dokumentacji w postaci
graficznej z oznaczeniem kroku w procesie, w ktérym obecnie znajduje sie
dokumentacja.

13. Aplikacja musi rejestrowac i prezentowac¢ uprawnionym uzytkownikom na zadanie:
a) Zmiany w strukturze organizacyjnej,

b) Historie obiegu dokumentacji, w tym informacje o wszystkich zmianach
statusdw, czynnosciach wykonanych na danym etapie przez uzytkownikéw,
0 punktach zatrzymania oraz datach i czasach wykonania poszczegolnych
czynnosci,

c) Historie zmian danych w formularzu dokumentacji z oznaczeniem kto i kiedy
wykonat zmiany,

d) Historie zmian danych interesanta z oznaczeniem kto i kiedy wykonat zmiany,

e) Historie zastepstw z oznaczeniem o0séb zastepujacych, zastepowanych, czasem
trwania zastepstwa,

f) Historie zmian w stowniku JRWA.

14.Aplikacja musi automatycznie po zalogowaniu informowaé¢ wszystkich
uzytkownikow o istotnych zmianach wprowadzonych wraz z ostatnig aktualizacjg
aplikacji. Informacja musi by¢ w formie alertu przestaniajagcego ekran aplikacji, ktéry
mozna opusci¢ potwierdzajgc przeczytanie wszystkich informacji lub odktadajac
zapoznanie sie z nimi do nastepnego zalogowania.

W ramach zamoOwienia na SWPU Wykonawca zobowigzany bedzie przeprowadzi¢
w siedzibie Zamawiajacego nastepujgce prace szkoleniowe oraz uruchomieniowe.

Szkolenia:
Wykonawca przeprowadzi szkolenie dla uzytkownikbw w wymiarze co najmniej 4 godzin
w grupach nie wiekszych niz 15 oséb. W sumie odbedzie sie minimum 400
uczestnikogodzin szkolen (sposob wyliczenia: grupa 10 oséb przez 4 h — 10 x 4 = 40
uczestnikogodzin). Wykonawca zapewni sprzet na szkolenie (1 komputer dla kazdego
uzytkownika szkolen, projektor). Zamawiajacy zapewni sale szkoleniowg celem realizaciji
szkolen.
W ramach szkolern Wykonawca przeszkoli nastepujgce grupy uzytkownikow:
1. Szkolenie dla uzytkownikow koncowych w wymiarze 4 godzin/grupe,
2. Szkolenie dla pracownikéw kancelarii/dziennika podawczego, sekretariatow, biur
obstugi interesanta w wymiarze 4 godzin/grupe,
3. Szkolenie dla kadry zarzgdzajgcej w wymiarze 4 godzin/grupe,
4. Szkolenie dla trenerow w wymiarze 4 godzin/grupe po uprzednim uczestnictwie
w szkoleniu dla uzytkownika korcowego,
5. Szkolenie dla administratorow systemu w wymiarze 8 godzin/grupe,



6. Szkolenie dla Skarbnika — 32 godzin,
7. Szkolenie dla uzytkownikéw zajmujacych sie tworzeniem budzetu 8h/grupe,
8. Szkolenie dla uzytkownikéw zajmujacych sie realizacjg budzetu 8h/grupe.

W trakcie szkolenn Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ liste obecnosci ze szkoleh wg
wzoru ustalonego miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca.

Uruchomienie systemu:
Wykonawca w ramach uruchomienia wykona nastepujgce prace:
1. wprowadzi strukture organizacyjng wraz z uzytkownikami na podstawie
przekazanych przez Zamawiajgcego danych,
2. zaimplementuje JRWA obowigzujgce w urzedzie,
3. skonfiguruje uprawnienia dla poszczegoélnych stanowisk pracy,
4. zaimplementuje nastepujgce Sciezki przeptywu dokumentow:
a) pismo ogodlne,
b) decyzja administracyjna,
C) postanowienie,
d) wezwanie do uzupetnienia brakéw,
e) opiniowanie zewnetrzne,
5. Skonfiguruje nastepujace szablony wydrukow:
a) 5 najpopularniejszych formatow kopert,
b) ZPO pocztowe,
c) potwierdzenia przyjecia dokumentu w kancelarii/dzienniku podawczym.

W ramach zaméwienia Wykonawca dostarczy nastepujgcg dokumentacje:
1. instrukcje uzytkownika,
2. instrukcje administratora,
3. zakres przetwarzania danych osobowych.

Podstawa odbioru prac zwigzanych z tym dziataniem bedzie protokoty odbioru Systemu
podpisany pomiedzy Wykonawcg a Zamawiajagcym.

Gwarancja, licencja, opieka serwisowa i asysta techniczna
Wykonawca udzieli na przedmiot zamoéwienia 12 miesiecy gwarancji oraz asysty
technicznej wraz z obstugg serwisowg, w tym obstugg 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 pdézn. zm.), oSwiadcza, ze
z momentem ukonczenia prac nad wdrozeniem aplikacji, udzieli Zamawiajgcemu
(Licencjobiorcy) nieodptatnej i nieograniczonej w czasie licencji niewytgczne] na
korzystanie z wdrozonej aplikacji, na nastepujacych polach eksploatacji:

1. wyswietlania, odtwarzania, przekazywania, udostepniania i stosowania,

2. wielokrotnego wprowadzania do pamieci komputerow,

3. dokonywania wszelkich modyfikacji programowych w zakresie korzystania z niego

w celach pierwotnych,

4. rozpowszechniania w sieciach zamknietych w obrebie pracownikéw Licencjobiorcy,

5. korzystania z aplikacji na wiasny uzytek.
Licencja bedzie niewytgczna i zostanie udzielona nieodptatnie.
Licencja zostanie udzielona na czas nieoznaczony.
Licencjodawca udostepni Licencjobiorcy wszelkich informacji dotyczacych programu.
Licencjobiorca nie bedzie miat prawa do publicznego rozpowszechniania, wprowadzania
do obrotu, w tym najmu, sprzedazy lub dzierzawy programu oraz kopii oprogramowania.



Licencjobiorca nie bedzie miat prawa przenosic¢ praw wynikajacych z licencji.

Gwarancja — minimalne wymagania:

1.

Okres gwarancji — 12 miesigce od daty podpisania bez zastrzezeh koncowego
protokotu odbioru.

2. Zdalne usuwanie usterek i awarii oprogramowania.
3.

Zdalne (a w razie koniecznos$ci w siedzibie Zamawiajgcego) usuwanie btedéw baz

danych (w tym brak spdjnosci i integralnosci danych, itp.) niepolegajgce na btednej

obstudze.

Skonfigurowanie lub udzielenie pomocy technicznej przy instalacji i konfiguracji

oprogramowania systemowego serwera produkcyjnego.

Dokonywanie aktualizacji systemu w miare modyfikacji i ulepszania wiasnych

aplikaciji.

Informowanie ~ Zamawiajgcego 0  dostepnych  aktualizacjach/poprawkach

oprogramowania istotnych dla bezpieczenstwa i witasciwego funkcjonowania

systemu.

Zdalne (a w razie koniecznosci w siedzibie Zamawiajgcego) instalowanie

w siedzibie Zamawiajgcego powyzszych aktualizacji/poprawek (jezeli

oprogramowanie komercyjne dopuszcza pobranie aktualizacji w ramach licencji).

Btedy i awarie oprogramowania w okresie gwarancji beda usuwane na koszt

dostawcy aplikacji.

Zapewnienie nastepujgcych priorytetow i maksymalnych czaséw usuniecia Wad

(Czasy naprawy) w okresie gwarancji, liczone od momentu zgtoszenia Wady przez

zamawiajgcego:

a) dla zgtoszen o priorytecie Krytycznym, oznaczajacym przerwe w pracy systemu
lub jego wdrozonej funkcjonalnosci - 2 dni roboczych;

b) dla zgtoszen o priorytecie Wysokim, oznaczajgcym ograniczenie wydajnosci
systemu lub jego funkcjonalnosci, pozwalajgce jednak na dalszg prace
w systemie oraz w modutach/systemach potgczonych interfejsami - 7 dni
roboczych;

c) dla pozostatych zgtoszen, okreslonych jako zgtoszenia o priorytecie Niskim —
14 dni roboczych

10.Zapewnienie rekonfiguracji badz ponownej instalacji systemu i przywrdcenie

danych z kopii po awarii sprzetu.

11.Czas naprawy oprogramowania uzytkowego odnosi sie do oprogramowania

uzytkowego dostarczonego zamawiajgcemu, do ktérego dostawca oprogramowania
posiada mozliwos¢ prawng i techniczng ingerencji w kod zrodtowy.

12.Przedstawienie w trakcie odbioru koncowego petnej dokumentacji powykonawczej

obejmujace;j:

a) opis uzytych bibliotek (funkcji, parametréw),

b) szczegdtowy schemat baz danych systemu, uwzgledniajacy powigzania
i zaleznosci miedzy tabelami,

c) opis techniczny procedur aktualizacyjnych

d) dostarczenie wszelkich niezbednych materiatdw uzupetniajgcych do powyzszej
dokumentacji powykonawczej, ktére sg konieczne do witasciwej eksploatacii
systemu.

13.Ewentualne rekonfiguracje systemu w celu zapewnienia whasciwego dalszego

dzialania.



Asysta Techniczna i opieka serwisowa — minimalne wymagania:

1.

2.

oo

Okres asysty technicznej — 12 miesigce od daty podpisania bez zastrzezeh

koncowego protokotu odbioru.

Asysta techniczna oprogramowania polegajgca w szczegélnosci na dostarczaniu

i instalacji uaktualnien oprogramowania wymaganych przez nowe przepisy prawne

lub zwigzanych z og6lnym rozwojem systemu w zakresie podmodutéw, na ktore

zostata udzielona licencja.

Asysta techniczna bazy danych polegajgca w szczegdélnosci na:

a) usuwaniu uszkodzen danych zawartych w bazie danych oraz ich skutkéw
powstatych w wyniku nieprawidtowego dziatania systemu,

b) aktualizacji struktur bazy danych wymaganych przez nowe wersje
oprogramowania lub nowe przepisy prawne lub zwigzanych z ogélnym
rozwojem systemu

c) tworzeniu w bazie danych nowych struktur, ktére stanowig zabezpieczenie przed
wprowadzaniem btednych danych, powielaniem danych, naruszeniem
integralnosci danych, skasowaniem danych, nadmiernym przyrostem danych
i innymi niepozadanymi zjawiskami obnizajgcymi jako$¢ bazy danych

d) modyfikacji lub rozszerzaniu systemu o podmoduly zwiekszajgce jego
funkcjonalno$¢ i uzytecznos¢, a bedacych w zakresie dziatan realizowanych
przez zamawiajgcego

Udzielanie konsultacji pracownikom wskazanym przez Zamawiajgcego w zakresie

obstugi systemu.

Udostepnienie Helpdesku w godzinach roboczych pracy Zamawiajgcego.

Usuniecie negatywnych skutkéw bedacych wynikiem modyfikacji wprowadzonych

przez producenta systemu w ramach asysty technicznej.



