Zalacznik nr 5

Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia
- dostawa i wdrozenie oprogramowania Elektronicznego Obiegu
Dokumentow, Elektronicznego Biura Interesanta i systemu back office

1. Zakres przedmiotu zamdowienia

1. Elektroniczny Obieg Dokumentow
1.1. Elektroniczny Obieg Dokumentéw (EOD)
1.2. integracja z ePUAP
1.3. formularze elektroniczne
1.4. szkolenia
2. Rozbudowa systemu back-office
2.1. modernizacja systemu back-office
3. Elektroniczne Biuro Interesanta (EBI)

Dla wszystkich elementéw niniejszego zamdéwienia wymaga si¢ dostarczenia: dokumentdéw
licencyjnych/certyfikatow legalnosci uzytkowania, dokumentacji uzytkownika, dokumentacji
administratora, dokumentacji powykonawczej z instalacji i konfiguracji oprogramowania wraz
z hastami dostepu oraz wykonania wszystkich niezbednych ustug instalacyjnych na wskazanym
przez Zamawiajacego sprzgcie, konfiguracyjnych, migracji danych, zgodnie ze sztuka
inzynierska, zaleceniami producentéw i najlepszymi praktykami wdrozeniowymi, koniecznych
by dostarczone oprogramowanie poprawnie (tj. zgodnie z instrukcjg funkcjonalng) dziatato w
srodowisku sieciowym Zamawiajacego 1 zapewniatlo bezusterkowa prace uzytkownikom.
Calo$¢ oprogramowania musi zosta¢ objeta gwarancja, opieka aktualizacyjng oraz asystg
techniczng zgodng z wymaganiami okreslonymi w rozdziale Warunki gwarancji, opieki
aktualizacyjnej oraz asysty technicznej.

2. Podmioty biorace udzial w zamowieniu

Urzad Miasta Sieradza z siedzibg 98-200 Sieradz, plac Wojewddzki 1
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej z siedziba 98-200 Sieradz, ul. Polna 5
Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej z siedzibg 98-200 Sieradz, ul. Polna 18/20

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, Dziat Swiadczen Rodzinnych z siedziba 98-200
Sieradz, ul. KoSciuszki 5
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Szacunkowa liczba uzytkownikow:

Liczba pracownikow Urzgdu Miasta Sieradza — 120 osob
Liczba pracownikéw MOPS, MCPS, Dziatu Swiadczen Rodzinnych — 50 0sob
Liczba mieszkancéw miasta — 42.800 osob

Wymagania co do terminu realizacji projektu

Zamawiajacy wymaga realizacji zamowienia w okresie 30 dni od dnia zawarcia umowy.

5.

10.

Wymagania ogolne dla dostarczanego oprogramowania

Oprogramowanie dostarczone 1 uruchomione w ramach niniejszego zamdwienia, musi
funkcjonowac zgodnie z obowigzujacymi w Polsce przepisami prawa.

Oprogramowanie dostarczone przez Wykonawce, powinno obejmowac¢ Zamawiajacego
oraz wszystkie jednostki wymienione w rozdziale II, przez co Zamawiajacy rozumie
udzielenie bezterminowej, niewylacznej licencji na korzystanie z dostarczonego
oprogramowania aplikacyjnego dla mieszkancow Sieradza, radnych Rady Miejskiej
w Sieradzu, wszystkich uzytkownikéw pracujagcych u Zamawiajgcego oraz w jego
jednostkach, ktérych przyblizona liczba zostata okreslona w rozdziale II1.
Oprogramowanie aplikacyjne musi spetnia¢ warunki okre$lone w rozporzadzeniu Rady
Ministrow dotyczacym Krajowych Ram Interoperacyjnosci, w szczegdlnosci zapewnié
dostep do zasobow osobom niepelnosprawnym (zgodnie z rekomendacja WCAG).
Oferowane oprogramowanie aplikacyjne w dniu skladania ofert nie moze by¢
przeznaczone przez producenta do wycofania z produkcji, sprzedazy lub wsparcia
technicznego.

Zamawiajacy wymaga, by dostarczone oprogramowanie bylo oprogramowaniem
w wersji aktualnej na dzien poprzedzajacy dzien sktadania ofert.

Wykonawca, wraz z oprogramowaniem dostarczy certyfikaty potwierdzajace legalnos¢
dostarczonego oprogramowania.

Wykonawca, wraz z oprogramowaniem dostarczy dla calego oprogramowania
aplikacyjnego dokumentacj¢ uzytkownika.

Wykonawca zapewnia, ze korzystanie przez Zamawiajacego z zaoferowanych produktow
nie bedzie stanowi¢ naruszenia praw majatkowych osob trzecich.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do utrzymania tajemnicy o przetwarzanych
w oprogramowaniu danych, sposobach ich przetwarzania i zabezpieczania i nie ujawni
danych osobom trzecim, zar6wno w czasie trwania umowy, jak 1 po jej wygasnigciu.
Zaproponowany w niniejszym dokumencie podziat na jednostki funkcjonalne ma jedynie
charakter porzadkowy. Zamawiajgcy nie wymaga, aby zaproponowane przez Wykonawce
rozwigzanie byto zbudowane z doktadnie takich jak opisane jednostek funkcjonalnych.
Wykonawca moze zaproponowa¢ inny podzial na jednostki funkcjonalne wynikajacy z




zastosowanej technologii, architektury rozwigzania czy struktury oferowanych przez
siebie produktow. Niemniej jednak Zamawiajacy bezwzglednie wymaga, aby
Wykonawca w zaproponowanym rozwigzaniu jako catosci, spelnit wszystkie wymienione
dla jednostek funkcjonalnych wymagania techniczne i funkcjonalne.

6. Warunki gwarancji, opieki aktualizacyjnej oraz asysty technicznej

1. Cale zaoferowane oprogramowanie aplikacyjne musi by¢ objete bezptatng minimum 48
miesieczng gwarancja poprawnego dziatania, opieka aktualizacyjng i asystg techniczna.

2. W ramach ushug gwarancyjnych Wykonawca jest zobowigzany do osobistego lub
zdalnego (w zaleznosci od potrzeb) §wiadczenia ustug, przy czym ustugi zdalne musza
by¢ $wiadczone przy wykorzystaniu bezpiecznego, szyfrowanego polaczenia
realizowanego z siedziby Wykonawcy.

3. Wymagany poziom ushug gwarancyjnych:

3.1. usuwanie bledow w uzytkowanym oprogramowaniu, przy czym jako biad
nalezy rozumie¢ nieprawidlowe dziatanie Oprogramowania, niezaleznie od
przyczyny takiej nieprawidtowosci w szczegdlnosci btgdem jest dziatanie
Oprogramowania niezgodnie  z opisem zawartym w dokumentacji
uzytkownika i dokumentacji administratora.

3.2. Kategorie btedow w dziataniu Oprogramowania:

3.2.1.Btad  krytyczny - blad uniemozliwiajacy  eksploatacje
Oprogramowania lub powodujacy utrate danych lub powodujacy
uszkodzenie danych, niepozwalajacy na znalezienie takiego sposobu
uzywania Oprogramowania, aby obej$¢ skutki jego wystapienia.

3.2.2.Btad zwykty - blad uniemozliwiajacy w danej chwili eksploatacje
Oprogramowania lub powodujacy utrate danych lub powodujacy
uszkodzenie danych, jednoczesnie pozwalajacy na znalezienie takiego
sposobu uzywania Oprogramowania, aby obejs¢ skutki jego
wystapienia, bez istotnego wydltuzenia czasu wykonywanych operacji.

3.3. Wymagany czas na przywrocenie funkcjonalno$ci oprogramowania
spowodowanych:

3.3.1.btedami Kkrytycznymi - w czasie nieprzekraczajagcym 24 godzin,
liczonych od momentu przyjecia droga mailowa zgloszenia przez
Wykonawcg,

3.3.2.btedami zwyklymi - w czasie nieprzekraczajacym 72 godzin,
liczonych od momentu przyjecia droga mailowa zgloszenia przez
Wykonawceg .

3.4. Wymagany czas na usuniecie bledow:

3.4.1.krytycznych - w czasie nieprzekraczajacym 5 dni robocze, liczonych

od momentu przyjecia drogg mailowa zgloszenia przez Wykonawce,




3.4.2.zwyklych - w czasie nieprzekraczajacym 14 dni, liczonych od
momentu przyjecia drogg mailowa zgloszenia przez Wykonawce.

4. W ramach opieki aktualizacyjnej Wykonawca jest zobowigzany do:

4.1. zapewnienia zgodno$ci oprogramowania z aktualnym stanem prawnym,

4.2. udostepnienia uzytkownikowi poprawionych oraz nowych wersji
oprogramowania,

4.3. bezzwlocznego informowania o mozliwo$ci pobrania aktualizacji (poprzez
przestanie maila),

5. W ramach asysty technicznej Wykonawca jest zobowigzany do osobistego lub zdalnego
(w zaleznosci od potrzeb) §wiadczenia ustug wsparcia technicznego przy czym wsparcie
zdalne musi by¢ $wiadczone przy wykorzystaniu bezpiecznego, szyfrowanego
potaczenia realizowanego z siedziby Wykonawcy, w zakresie:

5.1. pomocy w wyjasnianiu i usuwaniu skutkow bledéw popetionych przez
pracownikow Zamawiajacego w trakcie eksploatacji systemu,

5.2. pomocy w biezacej obstudze;

5.3. $wiadczenie ustug asysty technicznej musi odbywac si¢ w godzinach pracy
Zamawiajacego, w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30.

1. Wymagania zwigzane z promocja unijnego zrodla dofinansowania.

Projekt pn. ,,e-Sieradz. Elektroniczne ustugi dla mieszkancow” jest wspotfinansowany przez
Uni¢ Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014 — 2020, Osi Priorytetowej
VII: Infrastruktura dla ustug spotecznych, Dziatania VII.1 Technologie informacyjno-
komunikacyjne, Poddziatanie VII.1.2 Technologie informacyjno-komunikacyjne na
podstawie umowy o dofinansowanie nr RPLD.07.01.02-10-0029/16-00 z dnia 22.09.2016 r.
Produkty niniejszego zamowienia jako wspofinansowane przez EFRR w ramach RPO WL
powinny by¢ oznakowane zgodnie z ,,Podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta
programéw polityki spdjnosci 2014-2020 w zakresie informacji 1 promocji” oraz
z wymogami, o ktorych mowa w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 roku, Zalaczniku II do rozporzadzenia Wykonawczego
Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 roku oraz innymi obowigzujacymi regulacjami
prawnymi odwotujacymi si¢ do kwestii zwigzanych z promocja.

8. Wymagania w zakresie ochrony danych osobowych

Oprogramowanie dostarczone i uruchomione w ramach niniejszego zamdwienia musi
funkcjonowa¢ zgodnie z obowigzujacymi w Polsce przepisami prawa w zakresie ochrony
danych osobowych. Wykonawca zobowigzuje si¢ do utrzymania tajemnicy o przetwarzanych




w oprogramowaniu danych i nie ujawni danych osobowych, do ktorych miat dostep osobom
trzecim, zarbwno w czasie trwania umowy, jak i po jej wygasnieciu.

Szczegolowe wymagania techniczne i funkcjonalne dla oferowanego rozwigzania

. Oprogramowanie Elektronicznego Obiegu Dokumentu (EOD)

LA Zakres funkcjonalny

System umozliwiajacy zarzadzanie korespondencja, dokumentami, projektami, poleceniami,
terminami 1 czasem pracy pracownikow, tworzacy centralng, uporzadkowang baze informacji
oraz dokumentow. System powinien zapewni¢ pracownikom dostep do umoéw, procedur
wewngetrznych, korespondencji oraz dokumentéw, a takze kontrolowal bedzie obieg
dokumentow, stan realizacji proceséw, usprawniajagc w ten sposob obstuge klientow. System
powinien posiada¢ modul zarzadzania procesami pracy, ktory pozwoli na automatyzacje
dziatan zachodzacych wewnatrz organizacji. System powinien rozwigzac¢ problem przeptywu
informacji, zarowno wewnatrz urz¢du jak réwniez pomiedzy urzedem a interesantami. System
powinien zawiera¢ rozbudowany modutl bezpieczenstwa zarzadzajacy dostgpem
uzytkownikéw zarowno do odpowiedniego typu dokumentow (grup dokumentow, teczek), jak
i funkcji systemu. Dodatkowo system powinien wykorzystywaé technologie PKI do
podpisywania lub akceptacji dokumentdéw. System musi zapewni¢ zgodnos$¢ formatu
metadanych eksportowanych dokumentéw ze standardem ,e-PL” opracowanym przez
Naczelng Dyrekcje Archiwow Panstwowych oraz umozliwi¢ automatyczne pobieranie
korespondenc;ji elektronicznej z sieci internetowej do wewnetrzne;.

System elektronicznego obiegu dokumentéw bedzie elementem niezbednym do uruchomienia
wirtualnego urzedu, w ktérym interesant bedzie mogt wnosi¢ sprawy w sposob elektroniczny
przez Internet. System umozliwia¢ bedzie informowanie interesanta o stanie realizacji jego
sprawy (wymog ustawowy - ustawa o dostepie do informacji publicznej). System musi
umozliwia¢ prace w trybie EZD.

I.B  Architektura rozwigzania

1. Dostarczony system musi posiada¢ architekturg trojwarstwowa.

2. Musi by¢ w pehi transakcyjny i musi zabezpiecza¢ dane przed zniszczeniem lub
przypadkowym nadpisaniem w przypadku réwnoczesnego korzystania z tych danych
przez wielu uzytkownikow.

3. Od strony technicznej musi zapewni¢ skalowalno$¢ w zakresie wydajno$ci, pojemnosci
oraz dotaczania dodatkowych uzytkownikow i elementdéw infrastruktury sprzetowe;.

4, Musi zapewni¢ mozliwo$¢ rozbudowy warstw poprzez zwickszenie zasobow
komputeréw obstugujacych warstwe poprzez rozbudowe pamigci, zwigkszenie liczby




procesoréw, zwickszanie liczby maszyn oraz zwigkszenie pojemno$ci pamigci
masowych.

Musi umozliwia¢ rozpraszanie miejsc przechowywania dokumentow w sktadach
chronologicznych w ramach jednego systemu elektronicznego obiegu dokumentow
w roznych lokalizacjach, w tym geograficznych (np. budynki urzedu).

Dane systemu powinny by¢ przechowywane w relacyjnych bazach danych na serwerze
SQL.

System musi by¢ wyposazony w system nadawania uprawnien uzytkownikow.

Zmiany wprowadzone przez uzytkownika muszg zosta¢ zapisane wraz z informacja kto
1 kiedy zmiany dokonat.

System musi by¢ wyposazony w zabezpieczenia przed nieautoryzowanym dostepem,
nadawania uprawnien dla uzytkownikow do korzystania z modutéw jak réwniez do
korzystania z wybranych funkcji;

10. W dostarczonym rozwigzaniu musi by¢ mozliwos¢:

I.C

1.1.1

10.1. tworzenia nowych raportdéw w oparciu o dostepne w systemie widoki oraz
jezyk zapytanh SQL

10.2. tworzenia raportow kolumnowych oraz formatowanych w oparciu o widoki
dostepne w systemie

10.3. zdefiniowanie formularzy wedlug potrzeby Zamawiajacego

10.4. wykonania wydruku zawierajacego dane wprowadzone na wczesniej
zdefiniowanych formularzach.

Zakres wdrozenia

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, Sieradz, ul. Polna 5
Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej, Sieradz, ul. Polna 18/20

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, Dziatl Swiadczen Rodzinnych, Sieradz, ul.
Kosciuszki 5

Oprogramowanie Elektronicznego Obiegu Dokumentu

Wymagania funkcjonalne ogolne

System powinien posiada¢ mechanizm ochrony i kontroli dostgpu oraz zapewnienie
bezpieczenstwa danych 1 ograniczenie dostepu na poziomie wewngetrznym, dostep musi
by¢ strzezony dla kazdego uzytkownika;




Dane wprowadzone do systemu w czasie rejestracji pism i spraw, jak ich usuwanie, sg
autoryzowane, a system umozliwia identyfikacj¢ osoby, ktéra je wprowadzita
i ustalenie daty wprowadzenia i modyfikacji danych;

Parametryzacja systemu a w tym: zawartosci stownikow i szablonéw musi by¢ mozliwa
do wykonania przez przeszkolonych administratorow, w kazdym momencie
eksploatacji; zapisy dotyczg zmian i tworzenia nowych elementow;

System musi posiada¢ mozliwo$¢ wyszukiwania danych wedlug réznych kryteriow
w tym wedlug fragmentéw nazw i zakresow (dat, numerow);

System powinien umozliwia¢ export wybranych danych do formatu zgodnego
z edytorem tekstu, arkuszem kalkulacyjnym oraz do PDF;

System powinien posiada¢ mechanizmy kontroli zmian;

System musi umozliwia¢ definiowanie dowolnej ilo$ci uzytkownikow;

System musi by¢ w catosci spolonizowany (nie dotyczy narzedzi administracyjnych do
raportowania i analiz), a wigc posiadac¢ polskie znaki 1 instrukcje obstugi po polsku dla
uzytkownika oraz administratora;

System musi posiada¢ graficzny interfejs uzytkownika gwarantujacy wygodne
wprowadzanie danych, przejrzystos¢ prezentowania danych na ekranie oraz wygodny
sposob wyszukiwania danych po dowolnych kryteriach;

10. System musi pracowa¢ w Srodowisku sieciowym 1 posiada¢ wielodostepnos¢e

pozwalajaca na rownoczesne korzystanie z bazy danych przez wielu uzytkownikow;

11. System musi posiada¢ mechanizmy ochrony danych przed niepowotanym dostepem,

nadawania uprawnien dla uzytkownikow do korzystania z modulow jak rowniez do
korzystania z wybranych funkcji;

12. System musi posiada¢ stowniki wewnetrzne;
13. System musi dziata¢ w Srodowisku zintegrowanych baz danych;
14. System musi dawa¢ mozliwos¢ realizacji takich funkcji jak:

14.1. Podpisywanie dokumentdéw elektronicznych podpisem kwalifikowanym;
14.2. Drukowanie kodow kreskowych;
14.3. Skanowanie plikdw z poziomu systemu.

1.1.2 Wymagania szczegolowe oprogramowania Elektronicznego Obiegu Dokumentéw

Dostarczone oprogramowanie musi umozliwiac:

1.

spelnienie wszystkich warunkéw okreslonych dla systemu EZD w rozporzadzeniu
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67) i wszystkie jego funkcje beda dziata¢ zgodnie z tym rozporzadzeniem;




6.1.
6.2.
6.3.

10.
11.

12.
13.

realizacje pelnej funkcjonalnosci przewidzianej przepisami prawa dla systemu EZD, co
pozwoli jednostkom uzytkujagcym ten EOD wykorzystywaé go jako podstawowy sposob
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;
jesli jakas czynno$¢ kancelaryjna jest obstugiwana przez EOD (np. dotaczenie dokumentu
do sprawy), to struktura systemu musi umozliwia¢ wykonywanie wszystkich wariantow
tego zadania dopuszczalnych instrukcjga kancelaryjng (np. dotgczenie praktycznie
dowolnej ilosci dokumentéw do sprawy — tzn. liczby na tyle duzej, by w praktyce nie
napotkac ograniczen systemu);
jesli instrukcja kancelaryjna wprost wskazuje na mozliwo$¢ automatyzacji jakiegos
zadania w systemie EZD, EOD powinien umozliwia¢ automatyzacj¢ tego zadania. Jesli
instrukcja kancelaryjna dopuszcza rézne warianty jego wykonania, EOD powinien
zapewnia¢ petng konfigurowalnos$¢ sposobu wykonania tego zadania (np. w zakresie
rozdziatu przesytek przychodzacych, opatrywania przesytek metadanymi, archiwizacji);
definiowanie i wykorzystywanie wartosci domysSlnych dla wybranych pol
w formularzach opisujacych przesytki, pisma, dokumenty i sprawy oraz sposob ich
przetwarzania, tam gdzie wykorzystanie ustawien domys$lnych znacznie usprawni prace;
pozwala¢ na dodawanie metadanych dla pism, spraw, teczek, interesantow, zadan (liczba,
tekst, stownik, data i1 godzina, wartos¢ z e-formularzy ePUAP) z mozliwoscia
wykorzystania ich:

na listach

W raportowaniu

we wbudowanym edytorze tekstu jako pola auto podstawialne
wykorzystanie minimum trzech skrotow klawiszowych do wywotywania czesto
uzytkowanych funkcji;
obstugiwac¢ rejestracje przesytek przychodzacych w formie papierowej (sktadane
osobiscie, przysylane poczt) i elektronicznej (sktadane na nosnikach, przesytane przez
elektroniczng skrzynke podawcza oraz poczta elektroniczng) wraz z zalacznikami
zgodnie z wymogami Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67);
w ramach procesu rejestracji przesylek przychodzacych w formie papierowej EOD musi
umozliwi¢ zeskanowanie (z poziomu interfejsu aplikacji) poszczegdlnych dokumentow,
wchodzacych w sktad przesytki;
skanowanie wsadowe przesytek (np. przychodzacych poczta);
generowanie potwierdzenia przyjecia przesyltki przychodzacej przez punkt kancelaryjny
i opatrzonej kodem kreskowym;
rejestracj¢ przesytek w wielu punktach kancelaryjnych;
opatrywanie przesytek przychodzacych metadanymi zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami oraz dodatkowymi (konfigurowalny zakres), przy czym metadane powinny




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

by¢ zestownikowane co najmniej w zakresie rodzaju dokumentu, sposobu dostarczenia
oraz danych teleadresowych;

14. odroznienie, jednoznaczng identyfikacj¢ poszczegdlnych dokumentow,
przechowywanych w postaci skanéw, wchodzacych w sktad przesyitki;

opcjonalne dodawanie przez uzytkownika informacji opisujacych poszczegdlne
dokumenty, przesytki lub sprawy w postaci notatek, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna;
dla dokumentéw papierowych nie podlegajacych skanowaniu oraz dokumentéw na
no$nikach elektronicznych nie podlegajacych kopiowaniu do systemu EOD (wymaganie
dotyczy zaréwno calych przesytek, jak i dokumentow wchodzacych w sktad przesytki),
sporzadzenie metryki, zawierajacej podstawowe informacje o dokumencie (co najmniej
— tytut, identyfikator, notatka);

prawidtowa obsluge przychodzacej poczty elektronicznej, zgodnie z wymogami
przepisow w zakresie instrukcji kancelaryjnych (rejestracja w rejestrze przesylek
wptywajacych lub bezposrednie dotgczenie wiadomosci z zatacznikami do akt sprawy);
w sposob niezalezny od uzytkowanego programu pocztowego;

automatycznie pobiera¢ przesyiki, ktore przyszly przez elektroniczng skrzynke podawcza
systemu ePUAP, i musi umozliwi¢ ich rejestracj¢ w systemie;

rozdzial przesylek przychodzacych do wilasciwych komorek merytorycznych musi si¢
odbywac¢ poprzez przekazanie uprawnien do plikow 1 informacji zawartych w systemie;
generowanie i drukowanie nalepek z kodami kreskowymi na dokumenty papierowe oraz
nosniki

i odnajdywanie na podstawie zeskanowanej nalepki odwzorowania cyfrowego badz
metryki danego dokumentu;

rejestracj¢ obiegu (lokalizacja, czas przemieszczenia, uzytkownik) dokumentow
papierowych (dla ktorych istnieje odwzorowanie cyfrowe oraz dla ktorych nie zostato
ono wykonane) oraz no$nikow;

sporzadzanie odwzorowan cyfrowych dokumentow poprzez skanowanie dostepne
z poziomu aplikacji EOD, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej;

wykonanie OCR w jezyku polskim dla skanowanych dokumentow i jego wykorzystanie
W poOzniejszym przetwarzaniu sprawy lub przeszukiwaniu petnotekstowym dokumentow
(dotyczy pisma maszynowego a nie odrecznego);

rejestracj¢, przechowywanie, procedowanie oraz dotgczanie do akt sprawy dokumentoéw
elektronicznych, dokumentow papierowych w postaci odwzorowan, jak rGwniez metryk
(dla dokumentow papierowych nie skanowanych i elektronicznych na no$nikach);
wszczynanie, prowadzenie 1 zatatwianie spraw, przechowywanie akt sprawy
1 prowadzenie spisOw spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami. EOD automatycznie
musi nadawa¢ znak sprawy i zapewnia¢ jego zgodnos$¢ z wymogami instrukcji
kancelaryjnej;




26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.
40.

41.

rgczne przenumerowanie sprawy wylacznie w przypadkach dopuszczonych instrukcja
kancelaryjna;

prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, w tym rejestru przesylek wplywajacych,
wychodzacych oraz pism wewnetrznych, definiowanie i prowadzenie dowolnych innych
rejestrow kancelaryjnych dopuszczonych instrukcja kancelaryjna;

numeracj¢ 1 klasyfikacje pism oraz spraw w oparciu o JRWA zgodnie z instrukcja
kancelaryjna;

od strony technicznej umozliwi¢ udostgpnienie funkcji EOD dla jednostek podlegtych,
przyporzadkowanie uprawnien do wybranych kategorii JRWA i konfiguracj¢ struktury
organizacyjnej;

procedowanie 1 dekretacje spraw oraz pism z wykorzystaniem mechanizmu
procedowania wedtug definiowalnych $ciezek (mechanizm przeptywu pracy - workflow)
w pelni zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

akceptacje dokumentow z wykorzystaniem mechanizmu procedowania wedlug
zdefiniowanych $ciezek (mechanizm przeptywu pracy — workflow) w peini zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng. EOD obstuguje akceptacje jedno — lub wielostopniows;
akceptacja pism elektronicznych przeznaczonych do wysytki musi si¢ odbywac

z wykorzystaniem podpisu elektronicznego zgodnie z wymogami prawa;

zapis projektow pism przekazywanych pomiedzy uzytkownikami lub komoérkami
w trakcie zalatwiania sprawy, a takze zamieszczanie adnotacji odnoszacych si¢ do
projektow pism;

prowadzenie 1 wydruk metryki sprawy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
opisywanie spraw i akt sprawy metadanymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
dokumentowanie wyjecia dokumentacji ze skladu chronologicznego lub ze sktadu
informatycznych nos$nikéw danych;

powigzanie pism ze sobg oraz ze sprawami;

sporzadzanie 1 wydruk raportow, statystyk 1 zestawien, w szczegdlnosci wymaganych
przepisami prawa, monitorowanie liczby spraw 1 terminowosci ich zalatwiania (globalnie,
przez poszczeg6lne komodrki 1 osoby) w zadanych przedziatach czasu, generowanie
raportow w zalezno$ci od uprawnien, ktéra bedzie dotyczyla pracy osob 1 komorek
podlegtych oraz pracy osoby sporzadzajacej raport;

sporzadzenie raportu w postaci pliku .pdf, .xls, .rtf, .csv, .xml, .html,*.doc;
przeszukiwanie 1 sortowanie pism i spraw wedlug ztozonych kryteriow, w szczegolnosci
wg znaku sprawy, identyfikatora przesyiki, osoby lub komorki odpowiedzialnej, kategorii
JRWA, dat wptynigcia lub zatatwienia, terminu zalatwienia, statusu pisma lub sprawy,
danych klienta urzgdu, nadawcy, adresata;

uzytkownikowi dostep do: zestawienia spraw, za ktore jest odpowiedzialny, zestawienia
aktualnych zadan wynikajacych z przeptywu pracy (sprawy 1 korespondencja,
w odniesieniu do ktérych uzytkownik ma aktualnie co$ do zrobienia), zestawienia
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42.

43.
44,

45.

46.

47.

48.
49.

50.

51.

52.

53.

korespondencji otrzymanej i wystanej w podziale na korespondencje wewnetrzng
1 z podmiotami zewn¢trznymi (dostgp za pomoca konfigurowalnych schematow);
pelnotekstowe przeszukiwanie dokumentéw w obregbie wyszukanego wczesniej zbioru,
w tym co najmniej dokumentow w formatach .txt, .pdf (zawierajacy tekst), rtf, .doc,
.docx;

funkcj¢ automatycznej wysytki pism za potwierdzeniem odbioru przez platform¢ ePUAP;
automatyczng wysytke korespondencji poczta elektroniczng poprzez pobranie adresu
odbiorcy

i wystanie treSci pisma w tre§ci poczty oraz zalagcznikéw w formie zatacznikow do
poczty;

odnotowanie wysytki wszelkich przesylek wychodzacych w rejestrze i opatrzenie ich
metadanymi zgodnie z przepisami. EOD bedzie w miar¢ mozliwos$ci automatyzowat te
czynnosci;

generowanie korespondencji seryjnej i automatyzacj¢ jej wysytki (do zdefiniowanych,
konfigurowalnych grup odbiorcow);

pismo do wysytki wygenerowane na podstawie e-szablonu musi by¢ w formacie
edytowalnym (co najmniej *.doc, *.odt, *.rtf).

mechanizmy brakowania akt w archiwum elektronicznym;

automatyczne przejmowanie dokumentacji przez archiwum zaktadowe po uptywie
okresu przewidzianego w instrukcji kancelaryjnej. Przejecie dokumentacji musi polegac
na przekazaniu archiwiScie uprawnien do tej dokumentacji w systemie EOD
1 ograniczeniu uprawnien komoérki merytorycznej, zgodnie z instrukcja kancelaryjng.
dedykowane funkcje do udostepniania i wycofywania dokumentacji elektronicznej
z archiwum zakladowego.

funkcje wspierajagce proces porzadkowania dokumentacji w archiwum zakladowym
(wskazanie dokumentacji wymagajacej uzupetnienia).

brakowanie akt elektronicznych oraz przekazanie akt do archiwum panstwowego oraz
musi umozliwi¢ sporzadzenie i przechowywanie odpowiedniej dokumentacji. EOD musi
wspierac prace archiwisty poprzez automatyczne typowanie dokumentacji do brakowania
lub przekazania do archiwum panstwowego (po uptywie terminéw zwigzanych z danymi
kategoriami archiwalnymi) oraz funkcjonalno$¢ automatycznych przypomnien

wsparcie dla procesu archiwizacji informatycznych no$nikow danych oraz dokumentow
papierowych dla ktéorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, w tym
umozliwi:

- sporzadzanie spisu zdawczo-odbiorczego,

- zapis miejsca ich przechowywania i kategorii archiwalnej, wsparcie procedury
brakowania akt, wypozyczen oraz przekazania do archiwum panstwowego poprzez
odnotowywanie tych zdarzen,

- sporzadzanie i przechowywanie odpowiedniej dokumentacji.
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.
61.

62.
63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

sciezki muszg dopuszczaé rozwidlanie oraz taczenie si¢ podsciezek ($ciezek w obrebie
innych $ciezek).

tworzenie 1 obstuge podsciezek, w szczegolnosci musi umozliwi¢ uzytkownikowi
procedujacemu korespondencje lub sprawe zdefiniowanie podsciezki, ktora zaczyna si¢ 1
konczy w jego wezle.

import, eksport i wykorzystanie schematoéw $ciezek.

przydzielanie spraw i korespondencji, przekazanych na dane stanowisko, konkretnym
uzytkownikom, pracujgcym na tym stanowisku.

przekazywanie korespondencji/sprawy na stanowisko lub bezposrednio do wskazanego
Uzytkownika.

ewidencjonowanie i wersjonowanie $ciezek obiegu.

podglad $ciezki obiegu sprawy (w formie grafu).

procedowanie sprawy lub korespondencji trybem ,,ad hoc” poprzez okreslanie na biezgco
kolejnych stanowisk zajmujacych si¢ sprawg/korespondencja bez wykorzystywania
uprzednio zdefiniowanych $ciezek procedowania sprawy/korespondencji. Uzytkownik
moze przejs¢ do trybu ,ad hoc” w dowolnym momencie przetwarzania
sprawy/korespondencji.

modelowanie $ciezek w narzedziu graficznym.

monitorowanie i kontrole obiegu dokumentow z wykorzystaniem konfigurowalnych
raportoOw, zestawien, statystyk i alertow — w zakresie pracy wtasnej oraz osob podlegtych.
przypisywanie (w ramach $ciezki lub ,,ad-hoc”) procesom i zadaniom terminow
realizacji, monitorowanie terminowosci ich realizacji, automatyczne konfigurowalne
przypomnienia i alerty.

funkcjonalno$¢ kalendarza 1 zadan (z terminami i priorytetami) oraz notatek dla
uzytkownikow.

obstuge wielu kalendarzy z mozliwoscia ich lacznego udostepniania w terminarzu
uzytkownika, wiaczania 1 wytgczania subskrypcji i podgladu wybranych kalendarzy.
Dostep do kalendarzy musi by¢ regulowany przez system uprawnien do ich tworzenia,
edycji, publikowania, podgladu i subskrypcji.

definiowanie zdarzen kalendarza i zadan dla innych oséb oraz ich grup przez osoby
uprawnione (np. przetozonego dla podwtadnych).

podglad w kalendarzu zadan w siatce o rozdzielczosci co najmniej 15 minut, za$ ich
definiowanie z doktadnoscig do 5 minut.

wykorzystanie komunikatora tekstowego. Komunikator musi by¢é wewnetrznym
oprogramowaniem dla urzedu 1 nie moze umozliwia¢  komunikacji
z zewnetrznymi komunikatorami dostepnymi publicznie.

podglad przypisanych do niego spraw 1 korespondencji, z mozliwo$cig sortowania,
filtrowania i przeszukiwania.
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71.

72.

73.
74.
75.

76.

17.

78.

79.
80.

81.

82.

83.

84.

skladanie 1 weryfikowanie podpisu elektronicznego na kazdym dokumencie
elektronicznym w dowolnej liczbie podpiséw elektronicznych.

przyjmowanie dokumentéw elektronicznych ztozonych przez klientow za posrednictwem
platformy ePUAP i umozliwia¢ automatyczne kierowanie ich na wilasciwg $ciezke
zgodnie z e-ustuga, ktorej dotycza

dorgczanie dokumentéw poprzez ePUAP.

zintegrowanie z ePUAPw zakresie stownikow.

integrowanie si¢ edytorem aktoéw prawnych. Proces przygotowania i publikacji aktu
prawnego musi obejmowaé przygotowanie wersji roboczej oraz jej akceptacje, ktora
moze lecz nie musi obejmowac podpisanie aktu prawnego bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem. Akt prawny jest po
akceptacji automatycznie eksportowany do systemu zewngtrznego obstugujacego
publikacje (dziennik urzedowy).

wprowadzanie zmian kadrowych, urlopow i zastepstw bez konieczno$ci modyfikacji
Sciezek procedowania i umozliwia przekazanie osobie zastgpujacej czesci lub catosci
uprawnien osoby zastepowanej. Uprawnienia musza by¢ przekazane na okreslony czas
dat lub bezterminowo.

funkcjonalno$¢ obstugi zastepstw, zmian kadrowych 1 urlopéw umozliwia ustalenie, ktora
osoba faktycznie realizowata dana czynno$¢ w systemie (kazdy z uzytkownikow
zachowuje swoja tozsamos$¢ i1 dziata w oparciu o swoje konto uzytkownika).
ewidencjonowanie struktury instytucji oraz jej pracownikow, ktore umozliwig
przypisanie pracownikow (0sdb) do stanowisk (funkcji).

definiowanie uprawnien, w tym delegowanie cze¢sci lub catosci posiadanych uprawnien.
zarzadzanie uprawnieniami w oparciu o grupy uprawnien i grupy zasobow, jakich
dotycza. System uprawnien musi by¢ zdolny do odzwierciedlenia uprawnien
1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych urzgdnikow, stosowany w jednostkach samorzadu
terytorialnego 1 wynikajacy z Instrukcji Kancelaryjnych oraz struktury stanowisk.
definiowanie sposobu logowania dla poszczegdlnych uzytkownikéw 1 grup
uzytkownikdw. Dostgpne musza by¢ co najmniej nastgpujace metody logowania:
uzytkownik/hasto, karta kryptograficzna, jednokrotne logowania przez domeng.

przy logowaniu do EOD prezentowanie uzytkownikowi informacji o dacie 1 czasie
ostatniego udanego logowania oraz ostatniego nieudanego logowania.

umozliwia¢ generowanie raportu dotyczacego logowan uzytkownika (przez uzytkownika
1 administratora) oraz wykrywa¢ zachowania okreslone jako podejrzane i1 uruchamiaé
konfigurowalne alerty w tym zakresie. Konfiguracja powinna dotyczy¢ tego, kto ma by¢
informowany (np. uzytkownik, administrator), w jakich przypadkach, w jakiej formie (np.
sms, mail, alert w systemie).

przechowywane hasel w systemie w formie zaszyfrowanej 1 bez mozliwosci ich
odtworzenia, lecz jedynie zresetowania. Po zresetowaniu hasta uzytkownika przez
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85.

86.

87.
88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

administratora systemu zmusza uzytkownika do zdefiniowania nowego hasta przy
pierwszym logowaniu.

wymuszenie administratorowi okresowej zmiany hasel (i zdefiniowanie odpowiedniego
interwatu czasowego) oraz wspiera wykrywanie kont nieuzywanych poprzez
odpowiednie alerty.

wykonywanie kopii bezpieczenstwa (backup) z wykorzystaniem dostarczonego, w tym
celu sprzg¢tu. EOD musi umozliwi¢ automatyzacj¢ wykonywania backupu w okreslonych
interwalach czasu lub pod okreslonymi warunkami i umozliwia ustawienie czgstotliwosci
backupu. Zaoferowane rozwigzanie musi by¢ zdolne do tworzenia kopii zapasowych
(backupu) danych dokonywanych nie i rzadziej niz codziennie.

tworzenie backupu pelnego

konfigurowalny zakres wartoSci w slownikach prowadzonych przez system przez
administratora lub pochodzi¢ z rejestréw centralnych (np. TERYT). Zmiana warto$ci
w stownikach nie moze powodowaé zmian w dokumentach sporzadzonych
z wykorzystaniem poprzednich wersji stownikow.

prowadzenie ksigzki teleadresowej interesantdw i wspiera¢ wykorzystywanie jej
W procesie rejestracji i wysylce przesyltek, tworzeniu pism, rejestracji spraw.

tworzenie grup interesantow (np. poprzez dodatkowe atrybuty) na podstawie ksigzki
teleadresowej 1 z nig zsynchronizowanej. Grupy bgda wykorzystywane do wyszukiwania
i korespondencji seryjnej.

nadawanie i ograniczanie uprawnien do danych osobowych interesantow — o0sob
fizycznych, = zapewniajac  ochron¢  tych  danych  zgodnie z  ustawg
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. nr 100, poz. 1024).

wykorzystywane w systemie stownikow prowadzonych 1 musza obejmowaé
w szczegoOlnosci: stownik dekretacji, stownik lokalizacji, stownik rodzajow nos$nikow,
stownik kategorii archiwalnych, JRWA.

zdefiniowanie dodatkowych metadanych do opisu spraw, akt sprawy, przesylek
wchodzacych 1 wychodzacych oraz dowolnych dokumentow.

zdefiniowanie dodatkowych stownikow.

wykorzystanie wewnetrznego edytora, stuzacego do sporzadzania notatek, zalgczanych
do akt sprawy.

pelng transakcyjno$¢ i musi zabezpiecza¢ dane przed zniszczeniem lub przypadkowym
nadpisaniem w przypadku rownoczesnego korzystania z tych danych przez wielu
uzytkownikow.

zapewnienie ze strony technicznej skalowalnos$¢ w zakresie wydajnos$ci, pojemnosci oraz
dotaczania dodatkowych uzytkownikow i elementéw infrastruktury sprzetowe;.
mozliwos¢ rozbudowy warstw poprzez zwigkszenie zasobéw komputerow obstugujacych
warstwe poprzez rozbudowe pamieci, zwigkszenie liczby procesoréw, zwigkszanie liczby
maszyn oraz zwigkszenie pojemnosci pamigci masowych.
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99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.
108.
109.
110.

111.

rozpraszanie repozytorium dokumentow w ramach jednego systemu elektronicznego
obiegu dokumentéw na wiele komputerow rozmieszczonych w roéznych lokalizacjach
geograficznych (np. budynki urzedu).
przy interfejsie uzytkownika EOD stosowanie oznaczania pél wymaganych na
formularzu ekranowym w spos6b wyr6zniajacy te pola.
organizacj¢ pracy w ramach interfejsu uzytkownika EOD oparta na zestawieniach
podstawowych, prezentujacych informacje znajdujace si¢ w Systemie w formie
syntetycznej (jako podsumowania, listy, zestawienia, grupy opcji, itp.) oraz na
zestawieniach szczegotowych, tworzonych przez EOD w sytuacji, gdy zachodzi potrzeba
zaprezentowania wskazanej przez uzytkownika jednostki danych np. konkretnego
dokumentu elektronicznego, stownika parametrow systemowych, itp.
przy interfejsie uzytkownika EOD posiadanie widoku indywidualnego, w ramach ktorego
prezentowane beda tylko te skladniki zawarto$ci informacyjnej Systemu, za ktore
odpowiedzialny jest wezel struktury organizacyjnej, do ktdrego przypisany jest dany
uzytkownik.
widok indywidualny ktory zawiera odnosniki do zestawien udostepniajacych wszystkich
zadan realizowanych przez pracownikow danego wezla struktury organizacyjnej, dla
ktorych to zadan:

1 termin zakonczenia realizacji zadania juz minal,

2 termin zakonczenia realizacji zadania mija za okreSlong

w konfiguracji systemowej liczbe dni kalendarzowych.

aby interfejs uzytkownika zawieral informacje¢ o wezle struktury organizacyjnej,
w ktorym aktualnie pracuje uzytkownik.

konfiguracje widokéw indywidualnych np. wysokos¢ wiersza listy zawierajacej sprawy,
dokumenty, zadania (najmniejsza, mata, Srednia, najwigksza).

grupowanie elementéw (mechanizm drag&drop) na listach pism, spraw, zadan poprzez
mechanizmy list przestawnych (grupowania zagniezdzonego co najmniej do 20
pozioméw). EOD musi umozliwia¢ zapamig¢tywanie zdefiniowanych grup dla
konkretnego uzytkownika.

przechodzenie z wlasnych list dokumentow i spraw na listy wskazanych osob., do ktorych
podgladu dany uzytkownik jest uprawniony.

dowolne ustawienie kolumn oraz zapamigtywanie tych ustawien.

wyswietlanie badz ukrywanie kolumn na listach spraw, dokumentow, zadan.
wykorzystanie na listach spraw, dokumentow, zadan mechanizmow szybkiej filtracji po
dowolnie wybranej kolumnie.

korzystanie z mechanizmu kontroli dostepu do ustug pozwalajacy na dostgp do danej
ushugi ze wzgledu na uzytkownika oraz grupe (jednostke organizacyjng) do ktorej nalezy.
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112.

113.

114.

115.

116.

1.2

rejestrowanie wszystkich czynnosci dostepu do ustug 1 zasobow w systemie,
w zakresie dostepu przez uzytkownikow oraz aplikacje wspotpracujace z EOD.
zgodno$¢ z przepisami prawa, obowigzujgcymi na dzien ostatecznego odbioru systemu
oraz opublikowanymi aktami prawnymi z okre$long datg wejscia w zycie (nawet, jezeli
ta data jest po dniu ostatecznego odbioru systemu).

obstuge plikow (dokumentow) w dowolnym formacie zgodnym z obowigzujagcymi
przepisami prawa (pliki te sg otwierane i modyfikowane przez uzytkownikow
w odrgbnych aplikacjach, jednak moga by¢ przedmiotem obiegu w EOD).
wykorzystanie wbudowanego mechanizmu zdalnej asysty technicznej pozwalajacy na
wsparcie uzytkownikdéw systemu przez uprawnionych do tego administratorow.
wspotprace z relacyjng baza danych SQL w wersji komercyjnej oraz darmowe;.

Integracja EOD z platforma Elektronicznej Skrzynki Podawczej systemu ePUAP

Przedmiotem zadania bedzie wdrozenie rozwigzania zapewniajacego mozliwo$¢ kontaktu
interesantow za posrednictwem skrzynki podawczej systemu ePUAP, poprzez:

1.

1.

Utworzenie Sciezki integracyjnej polegajacej na przekazaniu przez klienta dokumentu
na skrytke ePUAP Zamawiajacego; Docelowo tego typu dokument powinien trafi¢ do
modutu kancelarii.

Implementacji mozliwosci kontaktu Urzgdu z Klientami posiadajacymi konto na
platformie ePUAP.

Sciezki integracyjnej polegajacej na umozliwieniu wystania dokumentu z poziomu
aplikacji elektronicznego obiegu dokumentéw do Klienta, ktory odbierze go na koncie
na platformie ePUAP.

Zgodnie z przepisami komunikacja taka wymaga zwrotnego potwierdzenia przez
klienta odebrania przekazanego dokumentu. Potwierdzenie zostanie przekazane do
aplikacji elektronicznego obiegu dokumentéw w celu odnotowania odbioru dokumentu
przez Klienta.

Implementacja mechanizmu weryfikacji dokumentow elektronicznych podpisanych
z wykorzystaniem profilu zaufanego.

Implementacji mechanizmu prawidlowego weryfikowania dokumentéw podpisanych
przez obywatela jego profilem zaufanym.

Formularze elektroniczne

Przedmiotem zadania bedzie wdrozenie formularzy elektronicznych z:
1.1. wnioskami
1.2. o$wiadczeniami.
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2. Formularze muszg by¢ przekazywane do systemu elektronicznego obiegu dokumentoéw
poprzez ePUAP.

3. Wnioski 1 o$wiadczenia muszg by¢ przekazywane poprzez mechanizmy
automatycznego przeptywu informacji na wiasciwe stanowisko obstugujace dany typ
sprawy.

1.3.1 e-rejestry

Oprogramowanie do obstugi elektronicznych rejestrow powinno:
1. pozwala¢ na publikacje rejestrow prowadzonych w systemie EOD;

2. pozwala¢ na definiowanie dowolnych rejestrow publicznych z poziomu wbudowanego
narzedzia do modelowania funkcjonalnosci dedykowanych i raportow;

1.3.2 e-decyzje

Oprogramowanie do obstugi elektronicznych decyzji powinno:
1. opierac si¢ o architekture opartg na ustugach (SOA).;
2. zapewnia¢ bezpieczenstwo wprowadzania i przesytania danych za pomoca kanatlu
szyfrowanego;
3. pozwala¢ na wyswietlanie informacji w wersji dla 0os6b niedowidzacych;

4. pozwala¢ ma odbior decyzji z wykorzystaniem podpisu elektronicznego
kwalifikowanego oraz profilu zaufanego ePUAP oraz wygenerowa¢ urzedowe
poswiadczenie odbioru;

5. udostgpnia¢ zalogowanym uzytkownikom informacje na temat prowadzonej sprawy;

6. wspolpracowaé¢ z dostarczanym systemem obiegu dokumentow w zakresie obstugi
korespondencji przychodzacej i wychodzacej opatrzonej podpisem elektronicznym
kwalifikowanym oraz profilem zaufanym ePUAP.

1.4 Szkolenia

Wykonawca zobowiazany jest do przeprowadzenia szkolef z dostarczonego oprogramowania.
Zaoferowane szkolenia muszg spetnia¢ minimum nast¢pujgce wymagania:
1. Zakres szkolen: wykorzystanie EOD — dla maksimum 50 oséb
2. Zalozenia ogolne:
2.1. Zajecia powinny odbywac si¢ w godzinach od godz. 8.00 do 16.00.
2.2. Zajecia nie moga trwaé dhuzej niz 6 godzin lekcyjnych dziennie.
2.3. Szczegdtowy  harmonogram  realizacji  szkolenia nalezy  ustali¢
z Zamawiajacym.
2.4. Szkolenia odbywac si¢ beda w siedzibie Zamawiajacego.
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2.5.

2.6.

Wymagane jest, by zajecia prowadzone byty metoda warsztatow aktywizujaca
wszystkich uczestnikéw szkolen, przy czym kazda osoba powinna mie¢ do
dyspozycji osobne stanowisko komputerowe z oprogramowaniem.

Grupy szkoleniowe nie mogg liczy¢ wiecej niz 10 osdb.

3. Obowigzki Wykonawcy:

3.1.
3.2.

3.3.

przygotowac¢ materiaty szkoleniowe;

uzyska¢ akceptacj¢ Zamawiajacego co do zakresu i formy materiatow
szkoleniowych, przed udostgpnieniem materiatow  szkoleniowych
uczestnikom;

zapewni¢ kazdemu uczestnikowi materiaty szkoleniowe w formie papierowe;j

i elektronicznej;

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

przygotowa¢ infrastrukture¢ szkoleniowa w udostepnionych salach
szkoleniowych (minimum: rzutnik i ekran, a w razie potrzeby switch, serwer
szkoleniowy, konfiguracja stanowisk);

zapewni¢ w trakcie szkolen obsluge informatyczng infrastruktury
szkoleniowej;

zapewni¢ w trakcie szkolen oraz w materiatach szkoleniowych, oznakowanie
zgodne z wytycznymi [Z RPO WL na lata 2014-2020 informujace
o wspotinansowaniu projektu ze srodkow UE;

sporzadzi¢ 1 dostarczy¢ Zamawiajacemu dokumentacje papierowa (listy
obecnosci uczestnikow) oraz fotograficzng z przeprowadzonych szkolen;
wszystkim uczestnikom szkolenia po ukonczeniu szkolenia wystawic
zaswiadczenia.

4. Obowiagzki Zamawiajacego:

4.1.

4.2.
4.3.

umozliwienie Wykonawcy dostepu do sal szkoleniowych, w ktérych jest
dostep do Internetu;

udostegpnienie do szkolen stanowisk komputerowych;
poinformowanie uzytkownikoéw o szkoleniach 1 zapewnienie frekwencji.

Il.  Rozbudowa systemu back-office

1A Zakres wdrozenia

Urzad Miasta Sieradza, Sieradz, plac Wojewddzki 1

1.B Wymagania funkcjonalna

1. Wymagania ogolne:
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

wszystkie dane w systemie sg obstugiwane w relacyjnej transakcyjnej bazie
danych, umozliwiajacej dostep do danych za pomoca jezyka zapytan SQL;
system musi by¢ zbudowany w architekturze otwartej, umozliwiajacej
pbzniejsza integracj¢ z innymi systemami informatycznymi;

posiadanie polskojezycznego interfejsu uzytkownika oraz polskojezyczne
warto$ci danych przechowywanych w systemie (sortowanie, reprezentacja dat,
liczb);

system zapewni kontrole wprowadzanych danych oraz pomoc dla
uzytkownika.

2. Wymagania dotyczace administracji systemem

2.1.

2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

2.6.
2.7.
2.8.

zaktadanie nowych uzytkownikow systemu bez ograniczen i modyfikacja
istniejacych;

nadawanie identyfikatora systemowego;

rejestracja daty zalozenia,

wprowadzanie 1 modyfikacja opisu uzytkownika systemu;

ustawianie i zmiana hasta; definiowanie i modyfikacja czasu waznosci hasta,
definiowanie 1 modyfikacja liczby; przechowywanych hasel historycznych,
definiowanie i modyfikacja okresu przechowywania haset historycznych,
definiowanie liczby nieudanych prob zalogowania, definiowanie zlozonos$ci
hasta (m. in. ilo$ci znakéw, wykorzystania matych, duzych liter, cyfr i znakow
specjalnych)

wymuszanie zmiany hasta przy pierwszym zalogowaniu do bazy danych;
blokowanie i odblokowywanie konta uzytkownika;

przydzielanie podsystemow - nadawanie 1 odbieranie uprawnien do modutow.

3. Audyt legalnos$ci oprogramowania :

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Zdalne skanowanie zasobow w poszukiwaniu dowolnie zdefiniowanych
plikow

Audyt plikow multimedialnych

Skanowanie plikow skompresowanych i archiwow

Mozliwo$¢ recznego skanowania komputerow spoza sieci (Agent na nosniku
zewnetrznym)

Wykrywanie przypadkdéw uzycia oprogramowania przez nieautoryzowanych
uzytkownikow

Aktualne wzorce oprogramowania (darmowe aktualizacje bazy wzorcow)
Mozliwo$¢ tworzenia wlasnych wzorcow aplikacji

Wigzanie licencji w Menedzerze Licencji ze wzorcami oprogramowania
Przypisywanie licencji do komputerow

3.10.Identyfikacja Pakietow (np. Office) i systemdéw operacyjnych

3.11. Petna informacja o stanie legalnosci zainstalowanego oprogramowania
3.12. Skanowanie plikow skompresowanych i archiwow
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3.13. Generowanie szczegdtowych raportoéw audytowych i export do réznych

formatow

(xIsx, csv, etc.)
4. Zarzadzanie oprogramowaniem

4.1.
4.2.

4.3.

44.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

Manager licencji

Zautomatyzowana inwentaryzacja oprogramowania

Kompleksowa informacja na temat licencji (waznos¢, typ, producent, czas
trwania, koszt)

Identyfikacja zainstalowanego oprogramowania i aplikacji

Monitorowanie stanu wykorzystania licencji

Zarzadzanie dostgpem do oprogramowania

Wykrywanie przypadkow nieautoryzowanego uzycia licencji

Automatyczna kontrola zmian w stanie zainstalowanego oprogramowania
Mozliwo$¢ podpigcia zalagcznikéw w dowolnym formacie (faktur, licencii,
umow etc.)

4.10. Automatyczne wykrywanie nowo zainstalowanego oprogramowania
4.11. Generowanie raportow dla pojedynczych uzytkownikow, dziatow, calej

organizacji

5. Inwentaryzacja Sprze¢tu Komputerowego

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.

5.5.
5.6.
5.7.

5.8.
5.9.

Zdalne wykrywanie komputeréw 1 podzespotow komputerowych
Automatyczne wykrywanie typéw komputerow

Baza danych o posiadanym sprzecie (lokalizacja, gwarancje, historia zmian
sprzetu)

Szczegblowe informacje na temat podzespotdow (procesory, BIOS, karty
graficzne, HDD itp.)

Zarzadzanie urzadzeniami (routery, drukarki, switche, tablety, telefony etc.)
Przypisywanie sprzgtu do poszczegdlnych uzytkownikoéw (po loginach)
Mozliwo$¢ dodawania dowolnych zalacznikéw (skany, gwarancje, faktury
itp.)

Automatyczne wykrywanie stacji roboczych (integracja z Active Directory)
Historia zdarzen serwisowych dla poszczegdlnych komputerow

5.10. Inwentaryzacja §rodkow trwatych
5.11. Mozliwos$¢ generowania kart informacyjnych na temat danego sprzetu

5.12. Generowanie etykiet (kodéow kreskowych i QR) dla inwentaryzowanego

Sprzetu

5.13.Mozliwos¢ zdalnego uruchomiania skryptéw wykonywalnych (réwniez

wedlug harmonogramu)

6. Monitoring komputerow

6.1.
6.2.

Historia sesji i logowania
Historia uruchamianych aplikacji (pierwszo- i drugoplanowych)
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6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.

Kontrola odwiedzanych stron internetowych

Analiza nagléwkow okien

Monitorowanie czasu pracy pracownikow

Informacje o przerwach w pracy

Analiza pracy osob korzystajacych z wielu komputerow
Analiza sesji terminalowych

Kontrola operacji na no$nikach zewnetrznych

6.10. Mozliwos¢ blokowania niepozadanych stron internetowych

6.11. Monitorowanie wydrukéw
6.12. Zestawienia statystyczne i szczegdtowe (bez prywatnych informacji o hastach,

loginach, tre$ci maili, etc.)
7. Monitoring drukarek i no$nikow USB

7.1.
7.2.

7.3.

7.4.
7.5.

Zarzadzanie dostepem do wymiennych nosnikow danych (USB):

Informacje o kazdym podtagczanym do komputera wymiennym nos$niku
danych.

Pendive’y, dyski twarde USB/SATA, dyski SSD, telefony, karty pamigci
(Memory Stick, Compact Flash, SD, MMC)

Autoryzowanie no$nikoOw zewngtrznych

Zarzadzanie prawami dostgpu (blokowanie, nadawanie uprawnien do odczytu
i zapisu) 7.6. Zapis wszystkich operacji dokonywanych na urzadzeniach
zewngetrznych

7.7. Kontrola wydrukow:

7.8. Monitorowanie wydrukow z podziatem na uzytkownikow

7.9. Informacje o wydrukowanych plikach

7.10. Rozmiar papieru, liczba kopii, kolor, dpi, format, etc.

7.11. Monitorowanie drukarek sieciowych

7.12. Wirtualne drukarki PDF — z mozliwoscig ich odfiltrowania
8. Helpdesk

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.

Zarzadzanie incydentami zglaszanymi przez uzytkownikoéw
Automatyczny import wiadomosci e-mail 1 tworzenie ticketow
Przypisywanie ticketoéw do 0sob rozwigzujacych zgloszenia
Aplikacja online oraz desktop dla uzytkownikow

Zdalne zarzadzanie i pomoc

Mozliwo$¢ dodawania zatgcznikéw do incydentow
Notyfikacje e-mail o utworzeniu, zmianie, usuni¢ciu incydentu
Zarzadzania filtrami zdefiniowanymi dla listy incydentow
Mozliwos$¢ wydruku historii incydentu

8.10.Kalendarz umozliwiajacy planowanie rozwigzania incydentow

8.11. Mozliwos¢ powigzania incydentu z elementem zasobow
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8.12. Zdalny podglad pulpitu

8.13. Zdalne operacje na plikach i katalogach

8.14. Zdalne zarzadzanie procesami i rejestrem

8.15. Centralna baza wiedzy dla administratorow i uzytkownikéw
9. Zdalny pulpit

9.1. Zdalne przejgcie pulpitu uzytkownika

9.2. Obstluga wielu monitoréw dla podgladu pulpitu

9.3. Zdalne operacje na plikach i katalogach

9.4. Zdalne zarzadzanie procesami i rejestrem

9.5. Monitorowanie na odlegtos¢ pracy wykonywanej na komputerach
pracownikow

9.6. Zdalny podglad pulpitow wielu stacji ( Funkcja Company Online)

10. Kontrola Internetu

10.1. Monitorowanie Internetu

10.2.Pelna wiedza na temat odwiedzanych stron internetowych (niezalezna od
przegladarki)

10.3. Statystyczne Informacje na temat odwiedzanych domen

10.4. Czas przebywania na poszczeg6lnych stronach www

10.5. Blokowanie stron www (zbiorcze lub indywidualne)

10.6. Blokowanie wybranej zawartos$ci strony (np. audio lub wideo)

10.7. Raporty zbiorcze i indywidualne na temat odwiedzanych stron

10.8. Statystyki niezalezne od rodzaju 1 historii przegladarek internetowych

11 Elektroniczne Biuro Interesanta

II.1.A Zakres wdrozenia

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, Sieradz, ul. Polna 5;

Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej, Sieradz, ul. Polna 18/20

Miejski Osérodek Pomocy Spolecznej, Dziat Swiadczen Rodzinnych, Sieradz, ul.
Kosciuszki 5

1.1.B Wymagania funkcjonalne

1. Oprogramowanie elektronicznego biura interesanta powinno wykorzystywac elementy
architektury opartej na ustugach typu SOA (ang. Service-Oriented Architecture).
2. EBI powinno zapewnia¢ komunikacje z ESP ePUAP.
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o o

15.

16.
17.

18.
19.

EBI powinno umozliwia¢ zatozenie konta Klienta poprzez system EOD lub interfejs
EBI dostgpny przez strone www. Konto powinno by¢ wykorzystywane w celu
uwierzytelniania Klienta celem dostepu np. do informacji na temat sprawy.

EBI powinno rozréznia¢ Klientow na osoby fizyczne, osoby prawne i podmioty
gospodarcze (firmy).

EBI powinno weryfikowa¢ adres e-mail Klienta poprzez link weryfikujacy

EBI pozwala na ponowne wystanie linku weryfikujacego na konto e-mail Klienta
(z poziomu panelu administratora).

EBI pozwala na zablokowanie konta Klienta (z poziomu panelu administratora).

EBI pozwala na odzyskanie dostepu do konta Klienta.

EBI pozwala na zmiang¢ hasta z poziomu konta Klienta.

. EBI pozwala na zmiane¢ danych adresowych Klienta z poziomu jego konta.

. EBI pozwala na alfabetyczne przeszukiwanie tresci kart ushug.

. EBI pozwala na wyszukiwanie tresci po opisie ustugi, po nazwie ustugi.

. EBI powinno pozwala¢ na pobranie dokumentéw powiazanych z kartami ustug np.

wnioskow do pobrania.

. EBI pozwala na udostgpnienie (po uwierzytelnieniu Klienta) informacji o prowadzonej

sprawie. EBI dostarcza nastepujacych informac;ji:

a. status sprawy,

b. znak sprawy,

C. osoba prowadzaca,

d. dokumenty w sprawie.

EBI musi integrowac si¢ z platformg ePUAP (logowanie ePUAP, logowanie profilem
zaufanym, pobieranie e-ustug ePUAP, synchronizacja formularzy ePUAP).

EBI powinno pozwala¢ na grupowanie e-ustug na poziomie lokalnym .

EBI powinno wspotpracowac z relacyjng bazg danych SQL w wersji komercyjnej oraz
darmowej

EBI musi by¢ zgodny ze standardem WCAG 2.0

Wymagany zakres integracji z pozostatymi systemami:

a. System musi zapewnia¢ wspotprace z dostarczanym systemem EOD w zakresie
przekazywania dokumentow elektronicznych oraz przekazywania do
Interesanta wydanych decyzji/odpowiedzi.

b. System musi udostepnia¢ mozliwos¢ przesytania informacji zwrotnej dotyczacej
danej sprawy na kazdym etapie procesu rozpatrywanej sprawy.

C. System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ przestania dodatkowych dokumentow
dotyczacych danej sprawy.

d. System musi umozliwia¢ dostgp Interesanta do informacji na temat statusu
kazdej realizowanej przez niego sprawy urz¢dowej na kazdym etapie jej
procesowania w EOD.
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e. Kazda czynno$¢ wykonywana w systemie musi by¢ zapisywana tak, aby
mozliwa byla identyfikacja osoby wykonujacej czynnos¢ obiektéw, ktorych
dotyczyta czynno$¢ oraz czasu wykonania czynnosci.

II1.2. Ustugi elektroniczne

I11.2.1 Informacja mieszkanca o stanie jego sprawy

Oprogramowanie Elektronicznego Biura Interesanta powinno pozwala¢ mieszkancowi na
sprawdzenie stanu zatatwienia sprawy na podstawie wcze$niej nadanego numeru
identyfikacyjnego sprawy.

I11.2.2 Informacja przedsi¢biorcy o statusie zalatwianej sprawy

Oprogramowanie Elektronicznego Biura Interesanta powinno pozwala¢ przedsigbiorcy na
sprawdzenie stanu zatatwienia sprawy na podstawie wczesniej nadanego numeru
identyfikacyjnego sprawy.

111.2.3. e-konsultacje

Oprogramowanie do obstugi elektronicznej konsultacji aktéw prawa miejscowego powinno:

1. zapewniac bezpieczenstwo przesytania danych za pomoca szyfrowanego kanatu transmisji

2. pozwala¢ na importowanie dokumentu XML z edytora aktow prawnych

3. umozliwia¢ automatyczng konwersje pliku XML umozliwiajaca nanoszenie komentarzy do
poszczegolnych sekcji

4. pozwala¢ na wyswietlanie zaimportowanego pliku XML (uchwaty) w sposob

umozliwiajacy intuicyjne dodawanie komentarzy poprzez zaznaczenie obszaru (paragrafu,
akapitu, punktu etc.)

5. pozwala¢ na wizualne odznaczenie na akcie prawnym punktow (oraz paragrafow,
akapitow) posiadajacych komentarze za pomocg ustalonego indeksu
6. lista wyswietlajaca wszystkie dodane komentarze powinna pozwalaé¢ na:
6.1. wyswietlanie pod przegladanym aktem prawnym
6.2. filtrowanie komentarzy ze wzgledu na autora
6.3. wyswietlanie dodanych komentarzy w zgrupowany sposob, umozliwiajacy tatwa

interpretacje (komentarze dotyczace zagniezdzonych punktéw wyswietlane, jako
podpunkty w ramach sekcji)

6.4. tworzenie oraz edycj¢ komentarzy do aktoéw prawnych (uzytkownik)
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6.5.

6.6.
6.7.

6.8.

podglad dodanych komentarzy (wlasnych oraz obcych) do aktow prawnych

(uzytkownik)
moderowanie wprowadzonych komentarzy (administrator)
generowanie raportow zbiorczych  wszystkich  dodanych

przez uzytkownikow ( administrator)
poprawne wyswietlanie informacji w popularnych przegladarkach.

komentarzy

25



