
WYMAGANIA W STOSUNKU DO ZAMAWIANEGO ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTÓW 
 

Wymaga się, żeby dostawca systemu przeznaczył na szkolenie personelu zleceniodawcy z obsługi 
elektronicznego obiegu dokumentów co najmniej 120 godzin roboczych rozliczanych protokołem. 

 
System EOD musi być zintegrowanym pakietem oprogramowania do zarządzania dokumentami 
papierowymi i w postaci plików XML, korespondencją, sprawami oraz poleceniami oparty o Rzeczowy 
Wykaz Akt (RWA) lub podobną metodę klasyfikacji, oraz instrukcję obiegu dokumentów 
elektronicznych wraz z wykorzystaniem podpisu elektronicznego. Całość powinna być zbudowana 
i działać zgodnie ze światowymi standardami i wymogami prawa, w tym - z ustawy o informatyzacji 
podmiotów realizujących zadania publiczne, ustawy o podpisie elektronicznym oraz innymi przepisami 
powstałymi z delegacji tych ustaw. 
 
Architektura systemu musi być otwarta i oparta na działających niezależnie od innych usługach, które 
będą posiadać wyspecyfikowane interfejsy. Aplikacja powinna również umożliwiać integrację 
z modernizowanymi w projekcie programami dziedzinowymi, a także krajową platformą e-PUAP. 
 
System musi być zgodny z aktami prawnymi regulującymi pracę urzędów oraz realizacji e-usług. 
System funkcjonalnie będzie pozwalać na tworzenie centralnej, uporządkowanej bazy dokumentów 
i informacji, pism przychodzących i wychodzących, poleceń służbowych, umów, uchwał, regulacji 
wewnętrznych itp. Będzie również organizować i systematyzować występujące w różnych formatach 
dokumenty, usprawniać dostęp do informacji, kontrolować drogę ich obiegu, stan realizacji oraz 
usprawnić obsługę klientów i obywateli. 
 
Wymagania funkcjonalne- ogólne: 
1. Interfejs użytkownika systemu musi być w całości polskojęzyczny. W języku polskim muszą być 

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

2. System musi umożliwiać pracę w trzech trybach: 
1) w trybie wspierającym obieg dokumentów papierowych. 
2) w trybie EOD. 
3) w trybie mieszanym. 

3. EOD musi umożliwić tworzenie i prowadzenie dokumentacji urzędu a w szczególności:  
1) prowadzenie rejestrów pism wpływających,  
2) prowadzenie rejestrów wychodzących,  
3) prowadzenie rejestrów wewnętrznych,  
4) prowadzenie spraw, 
5) prowadzenie rejestrów urzędowych, 
6) prowadzenie dokumentacji niestanowiącej akt sprawy. 

4. Zapewnia odwzorowanie obiegu dokumentów elektronicznych jak i zeskanowanych dokumentów 
papierowych. 

5. Zapewnia obsługę dokumentów zgodną z JRWA. 
6. EOD musi umożliwiać prowadzenie co najmniej następujących ewidencji: 

1) ewidencję struktury organizacyjnej; 
2) ewidencję pracowników i stanowisk pracy; 
3) ewidencję rejestrowanych dokumentów z podziałem na co najmniej: ewidencja pism 

wpływających, ewidencja pism wychodzących, ewidencja pism wewnętrznych; 
4) ewidencję spraw; 
5) ewidencję dokumentów archiwalnych. 

7. EOD musi zapewniać możliwość dołączania pojedynczych dokumentów do sprawy, jak i możliwość 
dołączania zbiorczych dokumentów (dołączanie kilku wskazanych dokumentów). Fakt dołączenia 
dokumentu lub dokumentów do sprawy musi być widoczny w metryce sprawy 



8. Wyposażony w system powiadomień o istotnych zdarzeniach systemowych co najmniej w zakresie: 
1) powiadomienia o przekazaniu dokumentów, 
2) powiadomienia o przekazaniu dokumentu do akceptacji, 
3) powiadomienia o zaakceptowaniu dokumentu, 
4) powiadomienia o dekretacji dokumentu. 
5) powiadomienia o dokumencie przekazanym do podpisu elektronicznego. 

9. Funkcja podpisu elektronicznego musi umożliwiać podpisywanie jednego elementu Systemu EOD 
przez wielu użytkowników. Podpis musi być opisany w formacie XAdES. Informacja o podpisie jest 
prezentowana użytkownikowi. 

10. Funkcja podpisu elektronicznego ma umożliwiać poprawne wykorzystanie certyfikatów 
kwalifikowanych pochodzących od wszystkich certyfikowanych wystawców. 

11. System musi umożliwiać zarządzanie zastępstwami w przypadku choroby lub urlopu pracowników. 
12. EOD musi posiadać centralną numerację dokumentów, gwarantującą unikalność numeracji w całym 

systemie. EOD musi nadawać automatycznie numer wszystkim zidentyfikowanym rodzajom 
dokumentów. 

13. System musi umożliwiać skanowanie dokumentów z poziomu EOD oraz zapisywanie ich formy 
elektronicznej. System powinien umożliwiać „skanowanie masowe” tj. wielu dokumentów w jednym 
procesie skanowania, do różnych spraw z możliwością ich kolejnego rejestrowania. 

14. System musi posiadać moduł skanowania, niezależny od producenta skanera. Moduł powinien 
współpracować z dowolnym skanerem obsługującym interfejs TWAIN. Moduł skanowania powinien 
pozwalać na ustawienie podstawowych parametrów skanowania, w tym co najmniej: 
1) wybór skanera, 
2) rozdzielczość (parametry zgodnie ze sterownikami skanera), 
3) format, 
4) paleta kolorów- Kolorowy, Czarno-Biały, Odcienie szarości, 
5) źródło papieru- Taca, Podajnik (1-stronnie), Podajnik (2-stronnie), 
6) podgląd poszczególnych stron, usuwanie, skanowanie nowych, ponowne skanowanie stron, 

skanowanie dwustronne, 
7) zmiana kolejności stron, 
8) zapisywanie na dysku lub dołączanie do pisma w systemie. 
O ile urządzenie będzie posiadało sprzętową lub programową (za pomocą sterownika) możliwość 
spełnienia warunków wymienionych w podpunktach od 2 do 8. 

15. System musi mieć możliwość rozbudowy o narzędzie rozpoznawania tekstu (OCR). 
16. System musi posiadać możliwość integracji z platformą ePUAP, system EOD umożliwia odbieranie 

oraz wysyłanie korespondencji przez platformę ePUAP. System musi mieć możliwość 
jednoczesnego obsługiwania wielu skrytek/skrzynek. 

17. System musi umożliwiać integrację z Active Directory w trybie SSO (Single Sign On). Logowanie do 
systemu odbywa się automatycznie za pomocą danych z konta AD. Użytkownik po zalogowaniu do 
AD nie musi logować się drugi raz do systemu EOD (Jednokrotne logowanie). 

18. System powinien posiadać możliwość informowania kierownika lub wyznaczonego pracownika, 
które pisma przekazane do akceptacji ma podpisać podpisem kwalifikowanym. 

19. EOD musi zapewniać możliwość: 
1) narzucenia minimalnej długości hasła oraz obowiązku wykorzystania różnych rodzajów znaków 

w haśle (np. liter, cyfr i znaków specjalnych); 
2) ustalenia czasu obowiązywania hasła; 
3) automatycznego odrzucania prób ustalenia przez użytkownika trywialnego hasła (np. imienia lub 

nazwiska użytkownika). 
20. EOD musi zapewnić blokowanie dostępu określonych użytkowników do zasobów Systemu.  
21. EOD musi być wyposażony w wyszukiwarkę umożliwiającą wyszukanie odpowiednich dokumentów 

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



22. Przy wprowadzaniu interesanta do bazy interesantów (zarówna os. fizyczna jak i instytucja) 
powinna być możliwość weryfikacji czy taki interesant został już wprowadzony, bez możliwości 
powielania tych samych danych. 

23. System powinien umożliwiać wyszukiwanie dokumentów i spraw po frazie (min. 3 znaki frazy). 
W wynikach wyszukiwania system powinien oznaczać tekst wyszukanej frazy.  

24. System EOD powinien pozwalać na odbieranie i wysyłanie dowolnych dokumentów z i do 
zewnętrznych systemów za pośrednictwem skrytki ePUAP. 

 
Wymagania funkcjonalne szczegółowe- obsługa korespondencji przychodzącej: 
1. System powinien umożliwiać przyjmowanie korespondencji: 

1) przychodzącą pocztą elektroniczną na dowolny adres e-mail urzędu, komórki organizacyjnej, 
bądź pracownika, 

2) złożonej w postaci plików elektronicznych na nośnikach cyfrowych (system teleinformatyczny 
umożliwia wystawienie UPO w wersji elektronicznej lub przygotowanie potwierdzenia do 
wydruku wersji papierowej), 

3) z Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) udostępnianej: przez ePUAP, przez inny podmiot 
podłączony przez interfejs sieciowych wg udokumentowanej specyfikacji technicznej przez 
Wykonawcę (zadaniem Wykonawcy jest przygotowanie interfejsu sieciowego i opracowanie 
dokumentacji technicznej podłączenia ESP). 

2. System powinien umożliwiać rejestrację papierowej korespondencji przychodzącej i przetwarzanie 
do postaci wtórnych dokumentów elektronicznych (odwzorowanie cyfrowe). Rejestracja tych 
przesyłek polega na odwzorowaniu cyfrowym przesyłki, dołączeniu go do zarejestrowanej 
korespondencji oraz ma możliwość dołączania odpowiednich metadanych brakujących w systemie. 

3. Moduł do skanowania dokumentów powinien umożliwiać minimum: 
1) skanowanie czarno-białe lub w kolorze oraz redukcję kolorów do odcieni szarości i czarno-

białego, 
2) skanowanie we wszystkich rozdzielczościach udostępnianych przez wykorzystywany sprzęt 

(skaner), 
3) skanowanie z wykorzystaniem profili skanowania zgodnych z Instrukcją Kancelaryjną oraz 

definiowanie nowych profili skanowania przez administratora, 
4) usuwanie dowolnej strony w zeskanowanym wielostronicowym dokumencie, 
5) dodawanie nowych stron skanu dokumentu pomiędzy istniejące strony skanu, 
6) możliwość dołączania plików (z dysku) do listy wcześniej zeskanowanych stron dokumentu 
7) obracanie skanów w lewo, w prawo i o 180 stopni oraz obracanie obrazu o dowolną liczbę 

stopni, 
8) wykrywanie i usuwanie pochylenia tekstu, 
9) przycinanie i kadrowanie zeskanowanego dokumentu, 
10) skalowanie zeskanowanego dokumentu, 
11) odwracanie kolorów (negatyw) w zeskanowanym dokumencie. 

4. System powinien umożliwiać sporządzenie potwierdzenia zawierającego unikalny identyfikator 
przesyłki prezentowany w postaci znakowej i kodu kreskowego (w formie nadruku lub naklejki). 
Identyfikator przesyłki może być umieszczany również na dowolnym dokumencie związanym 
z niniejszą przesyłką lub sprawą. Na wygenerowanym potwierdzeniu powinny znaleźć się m.in.: 
data wpływu, liczba załączników, dane podmiotu/osoby składającej pismo, dane użytkownika, który 
pismo zarejestrował. 

5. System powinien posiadać tryb szybkiej rejestracji przychodzących pism. Przez szybką rejestrację 
należy rozumieć rejestrację ograniczoną tylko do nadania kolejnego identyfikatora dokumentu, 
numeru wpływu, określenia daty, tytułu i nadawcy ze słownika a także wygenerowanie 
potwierdzenia zawierającego informacje o złożonym dokumencie. 

6. W dowolnym momencie system powinien umożliwiać dokończenie pełnej rejestracji 
korespondencji zarejestrowanej w trybie szybkiej rejestracji. 



7. System powinien umożliwiać skanowanie wielu dokumentów opatrzonych kodami kreskowymi  
lub rozdzielonych za pomocą specjalnych znaczników zgodnych ze specyfikacją urządzenia 
skanującego z automatycznym rozdzieleniem ich na poszczególne pliki na podstawie tych 
znaczników lub kodów kreskowych 

8. System powinien umożliwiać automatyczne rozpoznanie kodu kreskowego za pomocą skanera, 
który umożliwia taką funkcję lub czytnika kodów kreskowych i automatyczne dołączanie na jego 
podstawie skanu do metadanych w systemie. 

9. System powinien umożliwiać określenie rodzaju pisma za pomocą pola słownikowego. 
10. Zarejestrowane pisma przychodzące mają tworzyć automatycznie dziennik korespondencji 

przychodzącej. 
11. System powinien umożliwiać tworzenie dodatkowych dzienników/rejestrów dla wydziałów, 

komórek organizacyjnych. 
12. System powinien umożliwiać umieszczenie dodatkowych metadanych tj. innych niż wymaganych 

w Instrukcji Kancelaryjnej dla korespondencji przychodzących. 
13. System powinien posiadać mechanizm umożliwiający sprawdzenie podczas rejestracji czy 

przychodząca korespondencja nie została już wprowadzona do systemu np. w postaci innego 
dokumentu - sprawdzenie np. po nr pisma nadawcy. 

14. System powinien umożliwiać rejestrację przesyłek przekazanych na informatycznym nośniku 
danych. Rejestracji podlega dokument elektroniczny. System powinien umożliwiać dodanie 
załączników lub informacji o nie dołączonych załącznikach (np. dużych dokumentach, innych nie 
możliwych do dołączenia) oraz generuje automatycznie Urzędowe Poświadczenie Odbioru (UPO). 
System umożliwia zarejestrowanie numeru seryjnego nośnika. 

15. System powinien umożliwiać przyporządkowywanie przesyłkom wpływającym minimum zakresu 
metadanych zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną. 

16. System powinien automatycznie nadawać przesyłce wpływającej identyfikator unikalny w zbiorze 
przesyłek wpływających (tzw. nr z rejestru). 

17. System powinien umożliwiać uzupełnianie brakujących metadanych (nie wprowadzone podczas 
rejestracji), które mogą być uzupełniane w dowolnym momencie. System sygnalizuje brak 
obowiązkowych metadanych. 

18. System powinien umożliwiać odnotowanie informacji w metadanych opisujących przesyłkę 
(w odniesieniu do każdej przesyłki z osobna), o nie dołączeniu pełnego odwzorowania cyfrowego 
i/lub plików przekazanych na nośniku informatycznym. Adnotacja musi zawierać wskazanie 
konkretnego nośnika (informatycznego i/lub papierowego), oraz miejsca jego przechowania (np. 
rejestr nośników informatycznych). 

19. System powinien umożliwiać wyszukanie i sporządzenie listy przesyłek na informatycznych 
nośnikach danych, których nie włączono do systemu EOD, zawierającej w szczególności wskazanie 
nośników, na których się one aktualnie znajdują i wskazanie ich lokalizacji (tj. identyfikator nośnika 
w składzie nośników informatycznych, lokalizacja nośnika). 

20. System powinien umożliwiać użytkownikom w kancelarii przekazywanie przesyłek wpisanych do 
rejestru przesyłek wpływających do komórek organizacyjnych i/lub stanowisk. Przekazywanie może 
się obywać ręcznie (”ad hoc”), lub automatycznie (zgodnie ze zdefiniowanym dedykowanym 
procesem). 

21. System powinien dodawać automatycznie metadane do Dokumentów Elektronicznych zgodnie 
z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
działania archiwów zakładowych. 

22. System powinien umożliwiać szybką rejestrację przesyłek od jednego nadawcy, pozwalając tworzyć 
kolejne dokumenty na podstawie wcześniej zarejestrowanego powielając dane adresowe nadawcy. 
Przy wykorzystaniu tego mechanizmu system uzupełnia metadane pobierając je z wcześniej 
zarejestrowanej przesyłki 

23. System powinien umożliwiać tworzenie zbiorów dokumentów podręcznych dla każdego użytkownika 
oddzielnie. Dokumenty podręczne powinny być umieszczane w strukturze katalogowej budowanej 



przez użytkownika i pamiętanej przez system lub w oparciu o ewidencję w pełni definiowalnych 
przez użytkownika rejestrów dokumentów, bazujących na parametrach tych dokumentów. 
Dokumenty podręczne powinny zapewniać szybki dostęp do dokumentów i przesyłek bez 
konieczności przeglądania rejestrów w których przesyłki/dokumenty się znajdują. System powinien 
mieć możliwość udostępniania dokumentów podręcznych innym osobom. 

24. System powinien umożliwiać na definiowanie i korzystanie z grup w momencie dekretacji. 
Dekretacja na zdefiniowaną grupę powoduje przekazanie pisma do wiadomości do wszystkich 
komórek/stanowisk znajdujących się w zdefiniowanej grupie do dekretacji. 

25. System powinien umożliwiać określenie czy zdefiniowana grupa do dekretacji jest grupą publiczną 
(dostępną dla każdego użytkownika) czy prywatną (dostępną tylko dla użytkownika, który ją 
stworzył). 

26. System powinien umożliwiać wielopoziomową dekretację w zależności od nadanych uprawnień. 
27. Podczas dekretacji powinno być możliwe przekazywanie pisma dowolnej liczbie pracowników i/lub 

komórek organizacyjnych zgodnie ze strukturą organizacyjną. 
28. System powinien umożliwiać kierowanie przesyłek do osoby z wykorzystaniem kryterium 

najmniejszego obciążenia stanowiska (najmniejsza liczba procedowanych przez niego w danym 
momencie spraw). 

29. System powinien umożliwiać masową dekretację, tj. dekretację co najmniej dwóch pism 
jednocześnie z zaznaczeniem komórki/stanowiska wiodącej/wiodącego i do wiadomości. 

30. System powinien umożliwiać dekretację i przesyłanie przesyłki jednocześnie do wielu komórek 
organizacyjnych wykorzystując do tego celu słowniki: struktury organizacyjnej, użytkowników oraz 
stanowisk. 

31. System powinien umożliwiać uprawnionym użytkownikom wykonywanie dekretacji.  
W szczególności proces dekretacji umożliwia dekretującemu wskazanie: 
1) stanowiska lub komórki organizacyjnej wyznaczonej do załatwienia sprawy, 
2) terminu załatwienia sprawy i/lub pisma, 
3) sposobu załatwienia sprawy i/lub pisma, oraz opatrzenie dekretacji odpowiednim podpisem 

elektronicznymi. 
32. System powinien umożliwiać wielokrotną dekretację wykonywaną przez uprawnionych 

użytkowników, z tym zastrzeżeniem, że nie może ona powodować utraty treści poprzednich 
dekretacji oraz musi umożliwiać zmianę terminu załatwienia sprawy wskazanego w pierwotnej 
dekretacji. 

33. System powinien umożliwiać użytkownikom zwrócenie zadekretowanej przesyłki do użytkownika 
będącego autorem dekretacji, także w przypadku dekretacji wielostopniowych. Osoba, która 
dekretuje pisma na poszczególne stanowiska powinna mieć możliwość cofnięcia dekretacji ( np. ze 
względu na pomyłkę w dekretacji). 

34. System powinien posiadać podgląd pisma przewodniego lub załączników co najmniej będącego 
w formacie PDF, DOC, TXT, TIFF. 

35. System powinien umożliwiać dołączanie przesyłek do teczek dokumentów nietworzących akta 
sprawy. Numeracja teczki dokumentów nietworzących akta sprawy powinna zawierać: symbol 
komórki organizacyjnej w której powstała, symbol teczki JRWA oraz rok (czterocyfrowy). 

36. System powinien umożliwiać oznaczenie pisma wpływającego jako "prywatne". Tak oznaczone 
pismo powinno być widoczne tylko dla użytkownika, który w taki sposób oznaczył przesyłkę, oraz  
dla użytkowników, którzy w procedowaniu tego pisma brali już udział (osoba pierwotnie 
wprowadzająca dokument, osoba dekretująca). 

 
Wymagania funkcjonalne szczegółowe- obsługa korespondencji wychodzącej: 
1. System powinien wspomagać obsługę przesyłek wychodzących poprzez automatyczne 

prowadzenie rejestru pism wychodzących. 
2. Na rejestr przesyłek wychodzących powinny składać się przesyłki wysyłane przez referentów  

z poziomu spraw jak i te wysyłanie z pominięciem rejestrowania ich w aktach sprawy  



(np. zaproszenia), ale wysyłka na zewnątrz, z poziomu EOD, dokumentów niepowiązanych z żadną 
sprawą nie jest wymagana. 

3. Rejestr przesyłek wychodzących umożliwia wygenerowania pocztowej książki nadawczej  
dla określonych dat, typów przesyłek (zgodnie z wybranymi przez użytkownika kryteriami), a także 
drukowanie kopert, pocztowych potwierdzeń odbioru (tzw. zwrotek) oraz naklejek adresowych. 

4. System powinien umożliwiać łączenie wielu pism do jednej koperty, co skutkuje jednym wpisem  
do pocztowej książki nadawczej dla tych kilku pism. 

5. Wzór pocztowej książki nadawczej powinien być zgodny z regulacjami Poczty Polskiej. 
6. System powinien umożliwiać obsługę przesyłek wychodzących obsługiwanych przez gońców 

poprzez: 
1) przydzielanie przesyłek gońcom z uwzględnieniem rejonizacji przesyłek przeznaczonych  

do doręczenia w danym dniu, 
2) umożliwiać generowania wydruków książki doręczeń, 
3) wprowadzenie informacji o doręczeniu przesyłek dostarczonych przez gońców w dniu 

następnym, 
4) jednoczesną obsługę wielu gońców. 

7. System powinien umożliwiać szybkie wyszukanie przesyłek wychodzących przeznaczonych  
do wysyłki i oznaczenie ich jako „wychodzące” w danym dniu. 

8. Rejestracja przesyłek wychodzących powinna uwzględniać opcjonalne określania kosztów wysyłki 
poprzez wykorzystanie słownika kosztów przesyłek. 

9. System powinien umożliwiać rejestrację zwrotów przesyłek oraz pocztowych potwierdzeń odbioru 
(tzw. zwrotek) z poziomu rejestru przesyłek wychodzących (bezpośrednio przy przesyłce 
wychodzącej). Rejestracja zwrotu lub zwrotki ma skutkować zmianą statusu przesyłki wychodzącej 
oraz automatycznym pojawieniem się zarejestrowanego zwrotu/zwrotki w teczce sprawy przy 
właściwym dokumencie. 

10. System powinien umożliwiać: 
1) doręczanie przesyłek wychodzących na adres elektroniczny klienta (na platformie ePUAP), 
2) obsługę i przechowanie w EZD poświadczenia doręczenia oraz poświadczenia przedłożenia, 

zgodnie z przepisami prawa tj., rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 14 września  
2011 r. w sprawie sporządzania pism w postaci dokumentów elektronicznych, doręczania 
dokumentów elektronicznych oraz udostępniania formularzy, wzorów i kopii dokumentów 
elektronicznych. (Dz.U. z 2011, Nr206, poz.1216). 

11. System powinien umożliwiać przyporządkowywanie przesyłkom wychodzącym pełnego zakresu 
metadanych zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną. System powinien umożliwiać przyporządkowanie 
dodatkowych metadanych nie ujętych w Instrukcji Kancelaryjnej. 

12. System powinien umożliwiać użytkownikom w kancelarii potwierdzenie wysyłki przesyłek, 
wskazanie daty wysyłania, sposobu wysłania oraz uzupełnienie metadanych opisujących przesyłkę. 

13. System powinien umożliwiać: 
1) Zapisanie w rejestrze Klientów informacji o adresie poczty elektronicznej i/lub adresie skrytki 

Klienta na ePUAP, 
2) w konfiguracji danych o Kliencie musi istnieć możliwość powiązania odpowiednich informacji 

przechowywanych w rejestrze oświadczeń o: wyrażeniu, cofnięciu, zmianie zgody/żądania na 
obsługę przesyłek/pism drogą elektroniczną, 

3) Wybór adresu Klienta, który wyraził zgodę/żądanie na obsługę przesyłek/pism drogą 
elektroniczną, oznacza, że automatycznie zostanie określony sposób wysyłki przesyłki wskazany 
przez Klienta. 

4) W przypadku, gdy nie ma możliwości wysyłki przesyłki/pisma drogą elektroniczną, 
przesyłka/pismo zostaje wysyłane w formie tradycyjnej (papierowej). 

14. System do tworzenia pism wychodzących powinien wykorzystywać Wzory Dokumentów 
Elektronicznych gromadzone w Centralnym Repozytorium Wzorów Dokumentów Elektronicznych 
(CRW) na ePUAP lub oferować katalog wzorów pism stworzonych przez wykonawcę w oparciu  
o wzory znajdujące się w CRW ePUAP oraz oferować możliwość przygotowania nowych pism  



w oparciu o wzory dokumentów publikowanych w CRW ePUAP. W takim przypadku Wykonawca 
jest zobowiązany do przygotowania nowych wzorów dokumentów w terminie do siedmiu dni od 
dnia udostępnienia wzoru w CRW na platformie ePUAP. 

15. System powinien umożliwiać przekazywanie dokumentu do akceptacji zgodnie ze zdefiniowaną 
uprzednio ścieżką akceptacji. 

16. System powinien umożliwiać wersjonowanie dokumentów w przypadku tworzenia kolejnych wersji 
istniejących dokumentów oraz przywracanie starszych wersji dokumentów. 

17. System powinien posiadać wbudowany edytor tekstowy dokumentów z wykorzystaniem wyłącznie 
przeglądarki internetowej bez konieczności załączania dokumentów tworzonych w zewnętrznych 
aplikacjach. Edytor treści pozwala na proste formatowanie tekstu w tym co najmniej: (pogrubianie, 
kursywa, podkreślenie, zmiana rozmiaru i koloru czcionki, punktory, justowanie, wyśrodkowanie, 
wyrównanie do lewej, wyrównanie do prawej, możliwość załączania zdjęć). 

18. System powinien umożliwiać dołączanie załączników do pism w postaci plików w dowolnym 
formacie. 

19. System powinien umożliwiać, zgodnie z uprawnieniami, modyfikację danych w metadanych 
dokumentu na dowolnym etapie akceptacji. W takim wypadku, wymagane jest zachowywanie 
pełnej historii wszystkich wprowadzonych zmian w metryce z możliwością ich podejrzenia. 
Wprowadzenia zmian w dokumencie po jego akceptacji skutkuje automatycznym wymuszeniem 
ponowienia ścieżki akceptacji. System powinien posiadać zabezpieczenie blokujące możliwość 
wprowadzania zmian w dokumencie i jego metadanych po ostatecznej akceptacji do wysyłki  
lub po oznaczeniu dokumentu znacznikiem lub flagą „do wysyłki”. 

20. System powinien umożliwiać użytkownikom akceptację dokumentów, w szczególności poprzez 
podpisywanie dokumentu elektronicznego odpowiednim podpisem elektronicznym. 

21. System powinien umożliwiać wielokrotne podpisywanie podpisem elektronicznym dokumentów 
elektronicznych. 

22. System powinien domyślnie prezentować użytkownikom ostatnią wersję sporządzonego 
pisma/dokumentu i wraz z opisującymi je metadanymi, prezentacja ich wcześniejszych wersji 
odbywa się na żądanie użytkownika. 

 
Wymagania funkcjonalne szczegółowe- obsługa spraw i dokumentacji wewnętrznej: 
1. System powinien umożliwiać wszczęcie sprawy z urzędu tzn. zainicjowanie sprawy przez referenta 

na stanowisku pracy. 
2. System powinien umożliwiać użytkownikom tworzenie spraw i oznaczanie ich znakiem sprawy 

zgodnym z formatem ustalonym w obowiązującej Instrukcji Kancelaryjnej w pełnym zakresie 
możliwości oznaczeń. 

3. System powinien gromadzić pełną dokumentację dotyczącą sprawy w postaci elektronicznej teczki 
sprawy, która zawiera całość akt postępowania włącznie z wersjami roboczymi dokumentów. 
System nie powinien ograniczać liczby Interesantów, dokumentów, przesyłek, które mogą być 
zarejestrowane w teczce sprawy. 

4. System powinien umożliwiać prezentację i wydruk metryki sprawy zgodnej z KPA lub z Ordynacją 
Podatkową (w zależności od wyboru na etapie wszczynania sprawy). 

5. Każda sprawa powinna móc zostać przez użytkownika komórki merytorycznej na dowolnym etapie 
wstrzymana bądź zawieszona oraz w każdym momencie kontynuowana. W takim wypadku, 
aplikacja wymusza określenie powodu dokonania takiej operacji w systemie. 

6. System powinien umożliwiać wymianę informacji z platformą e-usług poprzez: 
1) interfejs w formie usługi sieciowej, za pomocą której będzie można z poziomu platformy e-usług 

lub innego serwisu dopytać o stan sprawy, 
2) interfejs w formie usługi sieciowej, który będzie umożliwiał z poziomu platformy e-usług lub 

innego serwisu pobranie informacji o liczbie spraw wszczętych, liczbę spraw w toku, liczbę 
spraw zakończonych. 

7. System powinien umożliwiać przyporządkowywanie sprawom pełnego zakresu metadanych 
zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną. 



8. System powinien umożliwiać kontynuowanie spraw założonych w roku poprzednim, bez zmiany ich 
dotychczasowych znaków. 

9. System powinien umożliwiać uprawnionemu użytkownikowi założenie nowej sprawy będącej 
kontynuacją innej sprawy. W takiej sytuacji aplikacja wiąże ze sobą obie sprawy odpowiednią 
relacją tak, aby w każdej ze spraw znajdowała się informacja co najmniej o powiązaniu oraz 
wskazanie znaku sprawy powiązanej. 

10. System powinien umożliwiać wprowadzanie do spraw wszelkich dokumentów, projektów pism, 
notatek i adnotacji, zgodnie z uprawnieniami użytkownika. 

11. System powinien umożliwiać uprawnionym użytkownikom komórek merytorycznych udostępnianie 
akt spraw innym użytkownikom (również innych komórek organizacyjnych niż merytoryczna) oraz 
określenie zakresu udostępnienia, w szczególności: 
1) wskazanie dokumentacji stanowiącej akta sprawy, 
2) wskazanie zakresu dostępu (odczyt, edycja dokumentów, umieszczanie nowych dokumentów). 

12. System powinien umożliwiać wielu użytkownikom (również z różnych komórek organizacyjnych) 
pracę nad jedną sprawą, bez konieczności tworzenia wielu egzemplarzy dokumentacji. 

13. System powinien umożliwiać użytkownikom akceptującym projekty pism i dokumentów nanoszenie 
do ww. projektów uwag oraz adnotacji. System powinien przechowywać wszystkie wersje 
akceptowanych pism w aktach sprawy. 

14. System powinien umożliwiać użytkownikowi prowadzącemu sprawę wskazanie daty wysyłania 
i uzupełnienie metadanych opisujących przesyłkę w dowolnym momencie procedowania sprawy. 

15. System powinien umożliwiać przyporządkowywanie elementom akt sprawy nie będących 
przesyłkami, zestawu pełnego zestawu metadanych zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną. 

16. System powinien umożliwiać użytkownikowi wybranie teczki JRWA ze słownika JRWA lub 
z podręcznej listy wcześniej użytych teczek przez danego użytkownika. 

17. System powinien umożliwiać automatyczne przepisywanie metadanych pomiędzy dokumentami 
i sprawami np.: strony sprawy, data wszczęcia itd... 

18. System powinien umożliwiać bieżące monitorowanie i informowanie użytkownika o zbliżających się 
terminach. 

19. System powinien oznaczać w specjalny sposób, co najmniej sprawy przeterminowane oraz bliskie 
przeterminowaniu. 

20. System powinien umożliwiać przełożonym pełny wgląd w sprawy prowadzone przez podwładnych. 
21. W systemie powinna istnieć możliwość przejmowania spraw podwładnych i/lub ich przekazywania 

innym pracownikom. 
22. W systemie powinna istnieć możliwość zmiany terminu zakończenia sprawy. 
23. System powinien umożliwiać przełożonym i/lub uprawnionym użytkownikom kontrolę 

terminowości załatwiania spraw, zgodnie z uprawnieniami. 
24. System powinien umożliwiać uprawnionym użytkownikom przegląd spisów spraw i zawartości 

teczek spraw komórek organizacyjnych. 
25. System powinien umożliwiać uprawnionym użytkownikom przeglądanie statystyk dotyczących 

obiegu dokumentów i prowadzonych spraw we własnej komórce i komórkach podległych. 
26. Uprawnieni użytkownicy powinni mieć prawo do przeglądania statystyk dotyczących wszystkich 

spraw, dokumentów całego urzędu. 
27. EOD powinien posiadać moduł ewidencji (rejestrów) dokumentów powstających i gromadzonych 

przez organizację, które nie są kierowane do określonych adresatów (interesantów bądź 
kontrahentów) takich jak regulaminy, statuty, uchwały, protokoły itp. Moduł musi wspomagać 
pracę organów stanowiących i wykonawczych jednostki (np. biura obsługi zarządu). Umożliwiać 
rejestrowanie i nadzorowanie dokumentów gromadzonych w segregatorach, teczkach  
i podteczkach. Moduł powinien realizować typowe funkcje kancelaryjne wykonywane w związku  
z obsługą dokumentacji jednostki. Moduł powinien posiadać następujące funkcje: 

28. Definiowanie i prowadzenie rejestrów dokumentów: uchwał, protokołów, zarządzeń itp., 
ewidencjonowanie i nadzorowanie dokumentów wewnętrznych jednostki wraz z ich stanami  
i wersjami; musi istnieć możliwość odtworzenia stanu (wersji) dokumentu obowiązującej w danym 



dniu, jeżeli dokument w systemie zmienił wersję/stan. System musi zawsze udostępniać dokumenty 
w aktualnej wersji i sygnalizować pracę na nieaktualnej wersji. 

29. EOD musi umożliwiać określenie, do wybranych typów pól, czy jest to pole obowiązkowe. 
30. Minimalny zestaw atrybutów EOD przy definiowaniu ewidencjonowanych w rejestrach 

dokumentów musi obejmować: definiowalny zakres danych opisujących dokument (opisy, daty, 
słownik, liczby itp.), definiowalne parametry pól danych opisujących (długość pól, wymagalność, 
wartości domyślne, kolejność wyświetlania itp.), definiowalną maskę numeru dokumentu  
(z parametrami kontroli unikalności numeru, numeracji automatycznej bądź ręcznej itp.  
i możliwością użycia elementów słownikowych), domyślne szablony, nr teczki JRWA. 

31. EOD musi umożliwiać śledzenie historii życia dokumentu od chwili zarejestrowania w EOD oraz 
wszystkich czynności wykonywanych na dokumencie przez pracowników. 

32. EOD musi umożliwiać przeszukiwanie dokumentów wg kryteriów dowolnie definiowanych przez 
użytkownika. 

33. EOD musi umożliwiać generowanie dokumentów na podstawie zdefiniowanych szablonów, 
analogicznie jak w przypadku obsługi korespondencji wychodzącej i wewnętrznej. 

34. EOD musi umożliwiać sygnowanie dokumentów kodem kreskowym. 
35. EOD musi umożliwiać identyfikowanie dokumentów przy pomocy czytnika kodów kreskowych. 
36. EOD musi umożliwiać skanowanie dokumentów z poziomu EOD oraz zapisywanie ich formy 

elektronicznej w formacie wielostronicowym. 
37. EOD musi umożliwiać posiadać moduł skanowania, niezależny od producenta skanera. Moduł 

powinien współpracować z dowolnym skanerem obsługującym interfejs TWAIN. Moduł skanowania 
powinien pozwalać na ustawienie podstawowych parametrów skanowania. 

 
Wymagania funkcjonalne szczegółowe- obsługa archiwum zakładowego: 
1. EOD powinien posiadać funkcjonalności odpowiedzialne za obsługę składów chronologicznych dla 

dokumentów papierowych. 
2. EOD powinien umożliwiać prowadzenie składów chronologicznych korespondencji wpływającej 

oraz elementów spraw z podziałem na: 
1) dokumenty odwzorowane w całości; 
2) dokumenty odwzorowane w części lub nie odwzorowane; 
3) skład nośników. 

3. EOD powinien posiadać wbudowany moduł archiwum, w pełni obsługujący wszystkie podstawowe 
procesy związane archiwizacją dokumentów, w tym: przekazywanie akt do archiwum 
zakładowego, tworzenie spisów zdawczo-odbiorczych oraz wykazu spisów zdawczo-odbiorczych, 
brakowanie, przekazywanie dokumentacji do właściwego archiwum państwowego (w postaci 
paczki archiwalnej)  

4. EOD powinien zapewniać mechanizmy brakowania akt w archiwum elektronicznym. 
5. Po zakończeniu procedury brakowania, EOD powinien zapewniać automatyczne usunięcie 

dokumentacji z systemu. Usunięcie danych następuje po upływie okresów przechowalnictwa 
danych i jest kontrolowane przez archiwistę, który posiada zgodę komórek organizacyjnych oraz 
zgodę Archiwum Państwowego na wybrakowanie materiałów niearchiwalnych. Usunięcie danych  
z panelu archiwum zakładowego powinno być możliwe tylko przez ściśle określone osoby,  
np. przez archiwistę, tzn. że pracownik nie posiadający uprawnień archiwisty nie może ingerować 
w zasób.  

6. EOD powinien umożliwiać tworzenie paczki archiwalnej dla wybranego roku.  
7. EOD powinien umożliwiać określenie, że sprawa została założona w wyniku pomyłki i podczas 

zamykania nadać kategorię archiwalną. 
8. EOD powinien umożliwiać generowanie niezbędnych dokumentów, w tym spisów zdawczo-

odbiorczych zgodnie z Instrukcją w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego. 
9. EOD powinien umożliwiać generowanie spisu zdawczo-odbiorczego na podstawie przygotowanej 

paczki archiwalnej zgodnie z przepisami: Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji 
działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114) wraz z aktami 



wykonawczymi; Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach  
(Dz.U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi; Rozporządzenie Ministra 
Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r w sprawie wymagań technicznych 
formatów zapisu i informatycznych nośników danych, na których utrwalono materiały archiwalne 
przekazywane do archiwów państwowych (Dz. U. z 2006r., Nr 206, poz. 1519 ze zm.). 

10. Podczas przekazywania dokumentacji do archiwum zakładowego, EOD umożliwiać powinien 
przekazanie archiwiście uprawnień do dysponowania dokumentacją, pozostawiając 
przekazującemu prawo do wglądu do dokumentacji. 

11. EOD powinien umożliwiać zarządzanie zawartością archiwum elektronicznego. 
12. EOD powinien umożliwiać przekazywanie do archiwum zakładowego spraw zakończonych zbiorczo 

z całej komórki organizacyjnej. 
13. EOD powinien umożliwiać weryfikację, czy wszystkie sprawy w teczce są zamknięte. Uniemożliwia 

przekazanie do elektronicznego archiwum teczek, spraw niezamkniętych oraz brakujących. 
14. EOD powinien zapewniać zgodność formatu metadanych eksportowanych dokumentów ze 

standardem tzw. „paczki archiwalnej” opracowanym przez Naczelną Dyrekcję Archiwów 
Państwowych. 

15. EOD powinien uniemożliwiać przekazanie do archiwum teczek zawierających niezamknięte sprawy 
(zgodnie z informacją umieszczoną we właściwych rejestrach). 

16. EOD powinien pozwalać na wyszukiwanie w bazie całych sformułowań ale również ich części 
z możliwością zawężenia do wybranego parametru np.: daty, komórki organizacyjnej, nr JRWA, 
jednostki archiwalnej / sprawy / wszystko haseł tematycznych. 

 
Struktura organizacyjna. 
1. EOD musi umożliwiać definiowanie struktury organizacyjnej opartej o stanowiska do których 

przypisani są pracownicy. Struktura organizacyjna ma uwzględniać powiązania podległościowe 
poszczególnych komórek organizacyjnych. 

2. EOD musi umożliwiać tworzenie tzw. Wakatów. 
3. EOD musi umożliwiać odwzorowanie rzeczywistej struktury organizacyjnej Zamawiającego wraz 

z zakresem uprawnień. 
4. EOD musi umożliwiać modyfikowanie struktury. 
5. EOD musi umożliwiać tworzenie dowolnej ilości jednostek podrzędnych. 
6. EOD musi udostępniać widok całej struktury jak i wybranych fragmentów i elementów. 
7. EOD musi umożliwiać zarządzanie strukturą (dodawanie elementów, edycja itp.). 
8. EOD musi umożliwiać tworzenie grup użytkowników o określonych uprawnieniach. 
9. EOD musi umożliwiać blokowania oraz odblokowywania kont użytkowników. 
10. EOD musi umożliwiać wielopoziomowy mechanizm zarządzania uprawnieniami (użytkownicy, role, 

grupy uprawnień). 
11. EOD musi umożliwiać przyporządkowania pracownika do wielu stanowisk (możliwość pracy na 

wielu stanowiskach). 
 
Zastępstwa. 
1. Kierownik komórki organizacyjnej, bądź też osoba określona przez administratora systemu musi 

posiadać możliwość wskazania osoby, oraz początku oraz końca okresu, w którym pracownik będzie 
zastępowany. 

2. EOD musi umożliwiać wyznaczenie więcej niż jednej osoby zastępującej dla osoby zastępowanej. 
3. EOD musi umożliwiać zastępstwo z ograniczonymi uprawnieniami (pracę w imieniu). 
4. Wszystkie operacje wykonywane przez zastępcę w EOD muszą zostać odnotowane i zapisane 

w historii zdarzeń oraz umożliwiać identyfikację osoby, która je wykonała. 
5. EOD musi umożliwiać modyfikację (zmianę) osoby zastępującej. 
 
 
 



Raporty. 
1. EOD musi umożliwiać parametryzację raportów i tworzenie raportów odpowiadających potrzebom 

użytkownika. 
2. EOD musi umożliwiać tworzenie raportów bez znajomości technologii bazodanowych takich jak 

język SQL. 
3. EOD musi umożliwiać na stanowiskach kancelaryjnych/w sekretariatach wydruk dziennika 

korespondencji przychodzącej. 
4. EOD musi umożliwiać wygenerowanie co najmniej raportów lub zestawień typu: 

1) wykaz akt spraw z danej teczki/podteczki, 
2) liczba akt spraw ogółem na pracownika, w ramach teczki JRWA, 
3) liczba korespondencji wysłanej przez Zamawiającego wg sposobu wysyłki, 
4) liczba korespondencji wysłanej przez Zamawiającego wg typu przesyłki, 
5) sumaryczne zestawienie akt spraw: w toku, załatwionych, przeterminowanych, 
6) liczba pism na pracownika (obciążenie pracownika), 
7) pocztowa książka nadawcza, 
8) książka adresowa. 

 
Administracja systemem. 
1. EOD musi posiadać panel administracyjny, do którego dostęp mają jedynie uprawnieni użytkownicy 

(administratorzy). 
2. Panel administracyjny EOD musi umożliwiać zdefiniowanie i prowadzenie rejestrów wszystkich 

typów dokumentów z zakresu działalności Zamawiającego zgodnie z wymaganiami prawnymi 
dotyczącymi tych dokumentów (np. ewidencja decyzji, zaświadczeń itd.). 

3. Panel administracyjny EOD musi umożliwiać podglądu osób, które są zalogowane w aplikacji. 
4. Panel administracyjny EOD musi umożliwiać przeglądanie historii logowania użytkowników. 
5. Panel administracyjny EOD musi umożliwiać zarządzanie kontami użytkowników, co najmniej 

w zakresie: 
1) edycji uprawnień konta użytkownika, 
2) zarządzanie złożonością haseł do modułu i określanie co najmniej: maksymalnej i minimalnej 

długości hasła, czasu ważności hasła, 
3) ustawienia praw dostępu dla użytkownika. 

6. EOD powinien umożliwiać dodawanie, usuwanie i modyfikowanie szablonów dokumentów w celu 
wykorzystania ich z poziomu aplikacji (np. dla pism wychodzących, wewnętrznych i innych 
dokumentów), z możliwością wstawiania do treści pisma znaczników, których zawartość jest 
automatycznie odczytywana z bazy danych dokumentów i interesantów. 

7. EOD powinien umożliwiać dowolną edycję Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w przypadku 
zmiany Instrukcji kancelaryjnej z wszystkimi konsekwencjami z tego wynikającymi (zmiany 
w oznaczaniu akt sprawy i teczek spraw, numeracji). 

8. EOD powinien umożliwiać zarządzanie słownikami, co najmniej następującego typu: kontrahenci, 
rejestry, rodzaje zasobów itp. 

9. EOD powinien umożliwiać definiowanie uprawnień każdego z pracowników w zakresie: dostępu do 
dokumentów i spraw oraz uprawnień do aktualizacji i przeglądania ich zawartości 

10. EOD powinien umożliwiać kopiowanie uprawnień użytkowników lub przypisanie użytkowników  
do utworzonych wcześniej grup ze zdefiniowanymi uprawnieniami. 

 
Integracja z ePUAP. 
1. EOD musi mieć możliwość rozszerzenia o integrację z ePUAP, który pełni rolę Elektronicznej 

Skrzynki Podawczej. 
2. Współpraca EOD z platformą ePUAP odbywa się będzie poprzez konto organizacji na ePUAP. 
3. EOD powinien umożliwiać wystawianie urzędowego poświadczenia odbioru (UPO w trybie 

przedłożenia) zgodnego z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 29 września 2005 r. 



(Dz.U. Nr 200, poz. 1651). Funkcjonalność ta może zostać zrealizowana przez mechanizmy 
platformy ePUAP. 

4. W EOD powinna istnieć możliwość podglądu treści przesłanego dokumentu elektronicznego oraz 
weryfikacji bezpiecznego podpisu elektronicznego złożonego na dokumencie. 

5. EOD powinien zapewniać ewidencjonowanie i archiwizację doręczonych do dokumentów 
elektronicznych oraz wygenerowanych Urzędowych Poświadczeń Odbioru (Urzędowych 
Potwierdzeń Przedłożenia). 

6. EOD powinien zapewniać ewidencjonowanie i archiwizację doręczonych do klienta dokumentów 
elektronicznych oraz wygenerowanych (i podpisanych przez klienta) Urzędowych Poświadczeń 
Odbioru (Urzędowych Potwierdzeń Doręczenia). 

7. EOD powinien zapewniać obsługę (wizualizacja i weryfikacja podpisu) dokumentów otrzymywanych 
z ePUAP-u i możliwość wysyłania dokumentów na platformę ePUAP. 

8. EOD powinien zapewniać przesłanie decyzji/odpowiedzi w formie dokumentu elektronicznego na 
platformę ePUAP oraz wygenerowanie (podpisanie) Urzędowego Poświadczenia Doręczenia. 

9. EOD powinien zapewniać przekazywanie dokumentów przygotowanych w EOD bezpośrednio do 
skrzynek wnioskodawców na platformie ePUAP. 

10. EOD powinien zapewniać wysyłkę pisma/pism do wielu odbiorców na adresy skrytek ePUAP 
zdefiniowane w słowniku kontrahentów EOD (korespondencja seryjna). 

11. EOD powinien zapewniać odbiór i przechowanie informacji zawierających Urzędowe Poświadczenie 
Przedłożenia (UPP) i Urzędowe Poświadczenie Doręczenia (UPD) powiązane z dokumentami, 
których one dotyczą. 

12. EOD powinien rejestrować wszystkie wysyłki elektroniczne, które są odnotowywane w rejestrze 
korespondencji wychodzącej. 

13. EOD musi umożliwiać automatyczne przesyłanie UPO do nadawcy dokumentu elektronicznego / 
interesanta. Funkcjonalność ta może zostać zrealizowana przez mechanizmy platformy ePUAP. 

14. EOD musi umożliwiać odczytanie UPO przez interesanta oraz zapisanie go na wybranym nośniku 
danych. Funkcjonalność ta może zostać zrealizowana przez mechanizmy platformy ePUAP. 

15. EOD musi realizować długookresowe (po wygaśnięciu okresu ważności certyfikatu nadawcy) 
archiwizowanie dokumentów. 

16. EOD musi udostępniać możliwość przesyłania informacji zwrotnej dotyczącej danej sprawy 
w postaci publikacji statusu sprawy automatycznie generowanego w EOD na każdym etapie 
procesu rozpatrywanej sprawy. 

17. EOD musi zapewniać możliwość przesłania dodatkowych dokumentów dotyczących danej sprawy. 
18. EOD musi umożliwiać przesłanie decyzji/odpowiedzi w formie dokumentu elektronicznego na 

ePUAP oraz wygenerowanie (podpisanie) Urzędowego Poświadczenia Doręczenia. 
19. EOD musi odbierać i przechowywać informacje zawierające Urzędowe Poświadczenie Przedłożenia 

(UPP) i Urzędowe Poświadczenie Doręczenia (UPD) powiązane z dokumentami, których one 
dotyczą. 

20. EOD musi umożliwiać przesyłanie dużych plików (do 40 MB) przez ePUAP 
 
Obsługa podpisu elektronicznego. 
1. EOD powinien zapewniać podpisywanie dokumentów niekwalifikowanym i kwalifikowanym 

podpisem elektronicznym (weryfikowanym certyfikatami wszystkich centrów kwalifikowanych 
działających w Polsce na dzień składania oferty) z poziomu aplikacji. 

2. EOD powinien zapewniać możliwość wykorzystania podpisu elektronicznego na każdym etapie 
pracy z dokumentami. 

3. EOD powinien umożliwić podpisywanie kolejnych decyzji (np. akceptacji) bezpiecznym podpisem 
elektronicznym z użyciem certyfikatu kwalifikowanego 

4. EOD powinien umożliwić obsługę podpisu elektronicznego zgodnego ze standardem XML Advanced 
Electronic Signature (XAdEs). 

5. EOD powinien umożliwić weryfikację podpisu elektronicznego i wyświetlania dla danego 
dokumentu informacji o tym, czy podpis jest poprawny czy nie. 



6. EOD powinien umożliwić pobranie podpisu i certyfikatu, którym został podpisany dokument. 
W ramach zamówienia Wykonawca powinien dostarczyć wszelkie niezbędne komponenty 
programowe potrzebne do obsługi podpisu elektronicznego. 
 


