Nazwa zadania:

Rozbudowa systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

Beneficjent:

Gmina Jabton

W ramach zadania nalezy rozbudowa¢ system Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD) wdrozony

u partnera projektu w ramach projektu ,,Wrota Lubelszczyzny — Informatyzacja Administracji” w celu

zapewnienia funkcjonalnosci opisanych w tabeli.

Rozbudowa musi obejmowac wdrozenie systemu w nastepujgcym zakresie:

Lp.

szkolenia stanowiskowe — dedykowane do instruktazu stanowiskowego; wymiar szkolen:
30h;
szkolenia grupowe — dedykowane dla profilowanych grup: obstuga spraw, kancelaria,
kierownicy, administratorzy; wymiar szkolen grupowych dla kazdej grupy: 6h; liczba grup:

o obstuga spraw: 3 grupy,

o kancelaria: 1 grupa,

o kierownicy: 1 grupa,

o administratorzy: 1 grupa.
Tres¢ wymagania
Wymagania ogdlne
System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, zwany dalej EOD, musi spetnia¢ wszystkie
warunki zwigzane z elektronicznym zarzgdzaniem dokumentacja, zgodnie z rozporzadzeniem
prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67 z poz. zm.).
Rozbudowa komponentu zarzgdzania uzytkownikami systemu
EOD posiada mozliwo$¢ wprowadzania uzytkownikéw tymczasowych (konto z okreslonym
terminem aktywnosci).
W ewidencji uzytkownikéw, w odniesieniu do kazdego uzytkownika, aplikacja musi
prezentowad date i czas ostatniego logowania do aplikacji.
Administrator systemu EOD powinien mie¢ dostep do listy aktualnie zalogowanych
uzytkownikow.
Rozbudowa komponentu zarzgdzania Interesantami

W zakresie ewidencji interesantdw aplikacja musi umozliwiaé uprawnionym pracownikom:
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e integracie z REGON/CEIDG wspomagajagcg wprowadzanie danych nowych
interesantéw (automatyczne pobieranie danych adresowych do formularza

wprowadzania nowego interesanta za posrednictwem numerdw NIP lub REGON),

e odnajdywanie podobnych interesantéw oraz ich scalanie.

EOD musi zapewniaé przypisanie wielu skrytek ePUAP do jednego interesanta.
Modut raportujacy
System powinien posiada¢ modut raportujgcy pozwalajacy na generowanie raportéw
dotyczacych danych wprowadzonych w EOD. Przyktadowe zakresy danych:
o liczba dokumentéw zadekretowanych na wybrany wydziat w zadanym przedziale
czasowym,
e liczba dokumentéow zadekretowanych na okreslonego pracownika w zadanym
okresie czasu,
e liczba spraw aktywnych/zakonczonych prowadzonych przez wybrany wydziat w
podziale na pracownikéw/zadany okres czasu,
e liczba spraw prowadzonych w okreslonej kategorii JRWA w zadanym okresie czasu,
e inne (w zakresie uzgodnionym z Zamawiajacym).
Integracja z platformg ePUAP
System musi by¢ zintegrowany z platformg ePUAP tj. zapewnia¢ odbieranie oraz wysytanie
korespondencji przez platforme ePUAP. System ma zapewnia¢ mozliwos¢ jednoczesnego
obstugiwania wielu skrytek/skrzynek skonfigurowanych na koncie Zamawiajgcego.
System EOD musi zapewnié obstuge czyli odbieranie i wysytanie tzw. ‘duzych plikow’ (do 500
MB) zgodnie z funkcjonalnoscig portalu ePUAP -
https://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/epuap2/pl/aktualnosci/duze%20pliki%20nowa%20f
unkcjonalnosc%20na%20epuap2?ldmy%Adt=true
Podpis elektroniczny
Funkcja integracji z podpisem elektronicznym musi umozliwia¢ podpisywanie jednego
dokumentu Systemu EOD przez wielu uzytkownikéw (podpis wielokrotny). Podpis musi by¢
opisany w formacie co najmniej XAdES. Informacja o podpisie/podpisach jest prezentowana
uzytkownikowi.
Funkcja podpisu elektronicznego ma umozliwia¢ poprawne wykorzystanie certyfikatow
kwalifikowanych pochodzacych od wszystkich certyfikowanych wystawcéw w Polsce.
Rozbudowa komponentu przesytek przychodzacych

System powinien pozwoli¢ na rejestracje nowej przesytki przychodzacej na podstawie
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wczesniej zdefiniowanych szablonéw rejestracji. Szablony przesytek przychodzgcych powinny
pozwalaé¢ zdefiniowa¢ autouzupetnianie metadanych powtarzajgcych sie typéw/rodzajow
pism przychodzacych.

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

System powinien by¢ zintegrowany z ePUAP i powinien automatycznie rejestrowad
korespondencje wptywajacg tym kanatem komunikacji, w tym:

e rejestracje pisma wraz z UPO,

e automatycznie dodawanie nowego klienta do bazy klientéw Iub kojarzenie
dokumentu z klientem juz zarejestrowanym w bazie (EOD nie moze powielaé
Interesantéw).

EOD musi umozliwia¢ weryfikacje podpisu elektronicznego kwalifikowanego przesytki
przychodzacej.

System ma umozliwia¢ wydruk potwierdzenia przyjecia korespondencji ze wskazaniem na:
numer pisma, date wptywu pisma, ilos¢ (wykaz) zatgcznikdow a takze unikalny identyfikator
(numer) pod ktérym zostato zarejestrowane we wtasciwym rejestrze, dane interesanta oraz
kod kreskowy zawierajacy numer, identyfikujgcy dokument i umozliwiajacy sprawdzenie
stanu zafatwienia sprawy przez petenta.

Na wydruku potwierdzenia odbioru pisma powinna byé mozliwo$¢ dodania pracownika

odpowiedzialnego za pismo (wraz z numerem telefonu i numerem pokoju pracownika) eraz

Wspotpraca z bazami REGON i CEIDG: mozliwosé wyszukiwania danych interesanta w bazach

REGON i CEIDG oraz autouzupetnianie formularza dodawania nowego interesanta danymi z
bazy REGON po wpisaniu numeru NIP.

System musi umozliwia¢ zdefiniowanie dowolnej liczby kancelarii.

Rozbudowa komponentu obstugi spraw i korespondencji wewnetrznej

System powinien wyswietla¢ informacje o piSmie wszczynajgcym postepowanie.

System musi umozliwia¢ integracje z systemem MS Office/OpenOffice w zakresie otwierania
plikéw i automatycznego ich zapisywania w EOD. System pozwoli na tworzenie zatacznikéw
dokumentéw wychodzacych MS Office/OpenOffice bezposrednio w systemie EOD.
Rozbudowa komponentu obstugi faktur

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

System powinien umozliwia¢ dodanie etapdéw realizacji faktury.
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EOD powinno zapewni¢ mozliwosé definiowania etapdow realizacji faktur wraz z przypisaniem
okreslonych pracownikéw do poszczegdlnych etapow.
EOD pozwala akceptowac lub odrzucaé faktury na kazdym zdefiniowanym etapie realizacji
wraz z mozliwoscig dodania uzasadnienia.
EOD umozliwia zdefiniowanie domysinych uzasadnien akceptacji i odrzucenia oddzielnie dla
kazdego etapu realizacji faktur.
System pozwoli na dotgczenie faktury do sprawy.
Rozbudowa komponentu przesytek wychodzacych
System musi zapewnia¢ podpisywanie pism i zatgcznikdw podpisem elektronicznym
kwalifikowanym z mozliwoscia wielokrotnego podpisywania dokumentu przez osoby
akceptujace.
System musi obstugiwa¢ wieloetapowe elektroniczne akceptacje dokumentéw.
System musi pozwalaé na hurtowe akceptowanie i podpisywanie dokumentow (jednoczesna
akceptacja wielu dokumentéw).
System powinien posiadaé¢ mozliwos¢ informowania kierownika, ktére pisma przekazane do
akceptacji ma podpisa¢ podpisem kwalifikowanym.
System powinien umozliwia¢ weryfikacje podpisu kwalifikowanego zatacznika dokumentu
wychodzacego.
System umozliwia podpisywanie pism Profilem Zaufanym (PZ) w czasie wysytki za
posrednictwem platformy ePUAP.
System pozwala na weryfikacje podpisu przesytki wychodzacej podpisanej podpisem
kwalifikowanym i Profilem Zaufanym.
System powinien umozliwiaé:
o doreczanie przesytek wychodzacych na adres elektroniczny klienta (na platformie
ePUAP),
e obstuge i przechowanie w EOD poswiadczenia doreczenia oraz poswiadczenia
przedtozenia, zgodnie z przepisami prawa tj., rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 14 wrzesnia 2011r. w sprawie sporzadzania pism w postaci dokumentéw
elektronicznych, doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania
formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych. (Dz.U. z 2011, Nr206,
poz.1216),
e powigzanie otrzymanego UPO z dotyczagcym go dokumentem wychodzgcym.
System musi wyswietla¢ identyfikator ePUAP dokumentu.

System powinien umozliwia¢ pracownikom merytorycznym  wysytanie przesytek
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wychodzacych do kont/skrytek interesantéw na platformie ePUAP (bez angazowania
pracownikéw Kancelarii).
System pozwala na jednoczesne dotaczanie wielu plikdw zrédtowych do pisma wychodzgcego
tj. dodajac plik Zzrodtowy dokumentu wychodzgcego system musi umozliwia¢ jednoczene
zaznaczenie wielu plikéw z katalogu uzytkownika komputera.
Aplikacja musi umozliwiaé rejestrowanie zwrotek z poziomu Rejestru Przesytek
Wychodzacych oraz z poziomu obstugi spraw.
Aplikacja musi rejestrowaé zwrotke jako zatacznik do korespondenc;ji, ktérej dotyczy.
EOD pozwala doda¢ kilka zwrotek do jednego dokumentu wychodzacego, jesli zostat on
wystany do wielu interesantéw.
System powinien umozliwia¢ wersjonowanie dokumentédw w przypadku tworzenia kolejnych
wersji istniejgcych dokumentdéw oraz przywracanie starszych wersji dokumentéw.
Archiwum aktowe
Modut archiwum wbudowany w EOD musi umozliwia¢ prowadzenie co najmniej
nastepujacych ewidencji:

e ewidencje spiséw zdawczo-odbiorczych,

e ewidencje teczek (pozycji spiséw),

e ewidencje wypozyczen,

e ewidencje wycofan.
Modut archiwum wbudowany w EOD umozliwia wprowadzenie reczne oraz import z
programow MS EXCEL istniejacej ewidencji oraz prowadzenie ewidencji dokumentacji
przejmowanej z komoérek organizacyjnych z podziatem na rodzaje dokumentacji: aktowa,
elektroniczna, osobowa pracownikéw, osobowa stazystow, techniczna, projektéw
realizowanych ze srodkéw wspétfinansowanych z UE.
EOD musi posiada¢ wbudowany modut archiwalny, w pefni obstugujgcy wszystkie
podstawowe procesy zwigzane z archiwizacjg dokumentdw.
Modut archiwum wbudowany w EOD zapewnia kontrole poprawnosci kwalifikowanej
dokumentacji poprzez rzeczowy wykaz akt.
EOD posiada funkcjonalnos¢, zezwalajagcg na wglad i wypozyczenie wytgcznie przez
pracownikéw danej komarki, w ktérej dokumentacja zostata wytworzona.
Modut archiwum wbudowany w EOD zapewnia prowadzenie topografii zasobu archiwum.
Istnieje mozliwo$¢ nadawania uprawnien kontom uzytkownikéw do bazy danych na poziomie
komorki organizacyjnej i zakresie wskazanym przez archiwiste.

EOD zapewnia wyszukiwanie dokumentacji w ramach istniejgcego zasobu w oparciu o
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kryterium rodzajowe (np. osobowej), rocznikami, komdérkami organizacyjnymi, datg
przekazania, nazwiskiem pracownika przekazujacego.
EOD zapewnia mechanizmy umozliwiajgce archiwiscie zmiane kategorii archiwalnej w spisach
dokumentacji teczek aktowych przekazanych juz do archiwum (przekwalifikowanie).
Ewidencja wypozyczonej dokumentacji pozwala¢ ma archiwiscie na kontrole terminowosci
zwrotu wypozyczonej dokumentacji np. kolorowanie teczek z przekroczonym terminem
zwrotu.
Bezpieczenstwo
Wykonawca powinien dostarczyé narzedzie stuzgce do wykonywania automatycznej oraz
recznej kopii zapasowej EOD. Przy kopii automatycznej administrator ma mie¢ mozliwos¢
zdefiniowania konkretnego terminu wykonania kopii lub terminu powtarzajgcego sie
cyklicznie. Narzedzie to ma umozliwiaé wykonywanie co najmniej dwdch rodzajéw kopii:

e Petng kopie bezpieczeristwa EOD (kopia, ktdra umozliwia przywrdcenie systemu wraz

z wszystkimi ustawieniami, z bazg danych),

e RdAznicowaq kopie EOD (aktualizuje kopie petng o dane, ktdre ulegty zmianie).

System powinien umozliwia¢ wykorzystanie bezpiecznego protokotu https do potaczenia z

aplikacja.

Zmiana w punktach: 5i 17



